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Na področju elektronskega poslovanja in dolgoročne elektronske hrambe v javni 
uprave se v zadnjem času tako v svetu, kot tudi v Sloveniji, dogajajo precejšnje 
spremembe. Sedanje stanje pa kljub temu še zdaleč ni zadovoljivo, čeprav se  
dogajajo spremembe, tako na tehnološkem kot tudi organizacijskem in pravnem 
področju. Na področju elektronskega poslovanja in dolgoročne elektronske hrambe v 
slovenski javni upravi bo namreč potrebno še marsikaj urediti, saj se predvsem tukaj 
občine in upravne enote zelo razlikujejo. Elektronsko poslovanje predstavlja 
nekakšen mejnik, s katerim se je ob vseh ostalih možnostih odprla tudi potreba po 
dolgoročni elektronski hrambi dokumentov. 
V nalogi je prikazano elektronsko poslovanje in stanje dolgoročne hrambe 
dokumentov na občini in upravni enoti ter problemi, s katerimi se srečujeta obe 
omenjeni organizaciji, ki spadata pod javno upravo. Prikazana problematika na 
področju državne uprave – upravne enote in lokalne samouprave – občine še zdaleč 
ni enaka, saj se občine, kot samostojne in neodvisne institucije javne uprave s to 
problematiko otepajo same, predvsem iz tega razloga pa precej zaostajajo v razvoju 
elektronske uprave za ostalimi državnimi organizacijami. 
 
Ključne besede: dolgoročna elektronska hramba, elektronsko poslovanje, lokalna 




Recently, electronic business and long-term electronic filing in public administration 
has seen a lot of changes around the globe as well as in Slovenia. Although there 
have been changes in the technological, as well as organizational and judicial field, 
the present state is far from satisfactory. Electronic business and long-term electronic 
filing in public administration in Slovenia are still in need of improvement because 
these fields vary among municipalities and administrative units. Electronic business 
represents a special milestone and besides the newly enabled possibilities opens 
also the question of the long-term electronic filing of documents. 
The thesis discusses electronic business and the situation of long-term filing of 
documents in municipalities and administrative units. It addresses the problems the 
mentioned organizations that are a part of public administration deal with. The 
presented problems in the field of state administration in municipalities 
(administration units and local administration) are completely different because the 
municipalities as independent institutions of public administration have to deal with 
these problems alone and therefore, in the development of electronic administration 
fall behind other state organisations. 
 
Key Words: long-term electronic filing, electronic business, local administration, 
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1.1 IZHODIŠČE DIPLOMSKEGA DELA 
 
Tema diplomskega dela je hramba elektronskega dokumentarnega gradiva na ravni 
manjše obĉine in upravne enote, v manjši meri pa je omenjeno tudi njuno e-
poslovanje. Opisan je postopek elektronske hrambe dokumentarnega gradiva, 
kakršnega izvajata obĉina in upravna enota vsaka zase. 
 
 
1.2 NAMEN IN CILJ RAZISKAVE 
 
Namen in cilj naloge je prikazati, kakšno je sedanje stanje na podroĉju e-hrambe na 
obĉini Ljutomer in na upravni enoti Ljutomer ter tudi s kakšnimi problemi se ti dve 
instituciji sreĉujeta pri vpeljevanju dolgoroĉne elektronske hrambe.   
Cilj naloge je predlagati morebitne izboljšave glede poslovanja na obravnavanem 
podroĉju ali dati vsaj kakšen napotek za laţjo vpeljavo le-tega. Vsekakor pa je cilj 
pokazati enakost ali neenakost v razvoju dolgoroĉne hrambe elektronskega gradiva 
na ravni obĉine nasproti upravni enoti. 
 
 
1.3 METODE DELA 
 
1.3.1 Metoda deskripcije 
 
S to metodo so opisani postopki oziroma pristopi s strani avtorja diplomske naloge 
glede dolgoroĉne elektronske hrambe dokumentarnega gradiva. 
 
1.3.2 Primerjalna metoda 
 
Ta metoda je v pomoĉ pri primerjavi dolgoroĉnega elektronskega shranjevanja 
dokumentarnega gradiva med obĉino in upravno enoto. 
 
1.3.3 Metoda kompilacije 
 
Pri tej metodi so stališĉa, spoznanja in sklepi drugih avtorjev povzeta iz: 
 knjiţnih virov; 
 strokovnih revij; 
 gradiv s strokovnih posvetov in predavanj; 
 elektronskih oz. internetnih virov ter 





1.4 STRUKTURA DIPLOMSKEGA DELA 
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Tudi pri dolgoroĉni hrambi dokumentov v digitalni obliki, se pojavi skoraj enak  
problem kot pri arhivskem digitalnem gradivu, ker je za gradivo, katerega rok hrambe 
je 5 ali 10 let, potrebna skoraj enako dobra, zahtevna in draga rešitev kot za arhivsko 
ali trajno digitalno gradivo (Deĉman, 4.7.2009). 
Hranjenje dokumentarnega gradiva (Bolanĉa, Zupanĉiĉ, 2008, str. 96) je osnova za 
nadgradnjo sistemov z razliĉnimi poslovnimi procesi, ki se lahko izvajajo v elektronski 
obliki. Ustrezno kakovostno hranjenje oziroma arhiviranje omogoĉa: 
 ĉasovno neomejen dostop do dokumentov; 
 soĉasno delo zaposlenih in drugih udeleţencev v procesu z dokumentarnim 
gradivom; 
 ob izpolnjevanju pogojev veljavne zakonodaje tudi ustrezno pravno veljavnost; 
 niţje stroške. 
Berĉiĉ poudarja (Berĉiĉ, 2006, str. 15), da je za dolgoroĉno hrambo v e-obliki (po 
ZVDAGA), potrebno zajeto gradivo iz obiĉajne digitalne oblike pretvoriti v digitalno 
obliko za dolgoroĉno hrambo. Pri tem se za zanesljivo pretvorbo v digitalno obliko za 
dolgoroĉno hrambo šteje pretvorba, ki ohranja celovitost in uporabnost vsebine 
zajetega gradiva v obiĉajni digitalni obliki. Ĉe se nato avtentiĉnost zajetega gradiva 
dokazuje z vsebinami, ki s tekom ĉasa izgubljajo ali povsem izgubijo svojo vrednost 
oz. se izniĉijo (kot je e-podpis, za katerega jamĉi ĉasovno omejeno digitalno potrdilo), 
pa se avtentiĉnost zajetega gradiva v digitalni obliki za dolgoroĉno hrambo mora 
zagotoviti s strogo kontroliranim dodajanjem vsebin (kot je ponoven e-podpis vsebin), 
ki potrdi avtentiĉnost zajetega gradiva. Takšne vsebine (oz. varnostni atributi) se 





Elektronsko poslovanje je širok pojem, saj lahko elektronsko poslujemo 24 ur na dan 
in to iz kateregakoli mesta, pogoj je samo, da smo povezani prek osebnega 
raĉunalnika, mobitela ali ĉesa podobnega s svetovnim spletom. Ena izmed definicij 
elektronskega poslovanja pravi, da:  
 »e-poslovanje pomeni poslovanje po spletu in z drugimi informacijskimi 
tehnologijami. Pomeni tudi proizvodnjo, posredovanje, vzdrţevanje izdelkov 
oz. storitev ter vzpostavljanje in vzdrţevanje stika s strankami in partnerji. Gre 
za spoj informacijske tehnologije in klasiĉnega poslovanja. Izmenjava 
vrednosti po internetu« (Kriĉelj, 2002, str. 95). 
Poslovnik uporabniške informatike s slovensko - angleškim in angleško - slovenskim 
slovarjem razlaga, da je elektronsko poslovanje: 
 »elektronsko poslovanje, raĉunalniško (zasnovano poslovanje, e-poslovanje 
<electronic business, e-business> poslovanje, pri katerem se elektronska 
sporočila razpošiljajo z uporabo informacijske tehnologije in komunikacijske 
tehnologije in elektronskega podpisa; tako lahko poslujejo podjetja, zavodi ali 
drţavni organi; pojem, širši od elektronskega trgovanja« (Turk, 2002, str. 70). 
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Vir: Dušan Lesjak1, 31.7.2009 
 
 
Pri klasiĉnem papirnem poslovanju nismo imeli »problemov« glede uvajanja 
raĉunalniških in informacijskih sistemov. Vendar pa je napredek v informacijsko -
komunikacijski tehnologiji zaznamoval tudi poslovanje z dokumentarnim gradivom, ki 
ga je iz dneva v dan vse veĉ, zahteve uporabnikov pa postajajo veĉje. Tako 
»elektronsko poslovanje predstavlja novo paradigmo na podroĉju strateškega 
naĉrtovanja informacijskih sistemov, zato velja poudariti, da ni omejeno samo na 
informacijske sisteme in organizacijske vidike, ampak zaradi svojih globalnih uĉinkov 
in povsem digitaliziranega poslovanja vkljuĉuje tudi pravno problematiko« (Trĉek, 
2001, str. 136 – 138)2, kar pa se rešuje s sprejetjem ustrezne zakonodaje in 
standardov. 
                                            
1
 Dušan Lesjak je avtor uĉbenika Pravna informatika; prikazana slika se nahaja na str. 70. 
2
 Trĉek v svojem delu INFORMATIKA Od tehnologije do poslovanja na strani 136 omenja definicijo e-
poslovanja iz strateškega dokumenta EU za podroĉje informacijske druţbe, ki se imenuje Bela knjiga 
in ta se glasi: »Elektronsko poslovanje (angl. electronic business) pomeni poslovne aktivnosti, kjer se 
uporabljajo elektronske tehnologije, metodologije in postopki«. 
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2.1.1 Kaj je javna uprava in njeno elektronsko poslovanje3  
 
Javna uprava je lahko opredeljena formalno in materialno. V materialnem smislu 
pomeni proces odloĉanja o javnih zadevah, v formalnem smislu pa je sistem 
organov, ki odloĉajo o javnih zadevah v smislu uresniĉevanja druţbenih koristi 
(Ĉebulj in Strmecki, 2000, str. 25 – 26). 
Virant pravi (Virant, 2004, str. 23), da je javna uprava strokovni izvršilni mehanizem s 
pomoĉjo katerega deluje uprava, z njim pa drţava dosega svoje koristi in izvršuje 
svoje cilje. Torej brez drţave ni javnega upravljanja in s tem ni tudi javne uprave, 
drţave pa ni brez javne uprave. 
Javna uprava se deli na: 
 lokalno samoupravo; 
 javne (gospodarske) sluţbe in 
 drţavno upravo, ta pa na: 
­ vladne sluţbe; 
­ ministrstva z organi v sestavi in izpostavami; 
­ upravne enote. 
Z reformo javne uprave naj bi drţava prešla iz oblastnega na storitveni servis. Ĉe 
ţelimo doseĉi uspešno in celovito reformo, morata formacijskemu vidiku slediti še 
organizacijski in finanĉni. (Setnikar Cankar v: Kovaĉiĉ et al., 2009, str. 269), slednji 
bo najverjetneje predstavljal najveĉji problem. 
 
 




Vir: SEP – 20104, 1.6.2009 
                                            
3
 Slovenija je ena izmed dobitnic letošnje nagrade organizacije OZN za doseţke v javnem sektorju za 
leto 2009 (UNPSA – United Nations Public Service Awards), ki jo podeljujejo za ustvarjalne doseţke in 
prispevke na podroĉju javne uprave. Slovenija si je nagrado prisluţila za projekt e-VEM za 
gospodarske druţbe, kar so oznaĉili za enega izmed najbolj zglednih korakov za izboljšanje 
zagotavljanja storitev v javnem sektorju. Gre za najvišje priznanje slovenski javni upravi do zdaj, ki ni 
ozko vezano zgolj na elektronske storitve, temveĉ tudi na rešitve s podroĉja storitev javne uprave v 
celoti (Sistem, julij – avgust 2009, str. 3). 
4
Veĉ o strategiji si lahko preberemo na spletu – slika 2 se nahaja na str. 13. 
 
6 
Vizija e-uprave v Sloveniji je v tem, da si bo Slovenija prizadevala za nadaljnji 
napredek e-uprave, tako iz vidika veljavnih meril in kriterijev primerjanja v EU, kakor 
tudi z vidika manj merljivih rezultatov e-uprave, vendar pa izredno pomembnih: 
 zadovoljstvo uporabnikov; 
 odprava administrativnih ovir; 
 inovativne rešitve; 
 novi modeli poslovanja; 
 sodelovanje z razliĉnimi subjekti in drugimi drţavami; 
 uvajanje dobrih praks; 
 oblikovanje baze znanja; 
 racionalnejše interno poslovanje; 
 usposobljenost vseh vkljuĉenih za korišĉenje e-uprave; 
 poenotenje in centralno obvladovanje e-uprave idr. 
Veĉja kakovost in uĉinkovitost javnih storitev na podlagi uvajanja sodobnih 
informacijskih in komunikacijskih tehnologij je zelo pomembna, saj se s tem 
zadovoljujejo vse ali skoraj vse potrebe uporabnikov e-storitev. Uresniĉitev tega je 
izvedljiva z zagotavljanjem odliĉnosti delovanja javne uprave z IKT in z visoko 
stopnjo uporabe e-storitev javne uprave ter z razvojem zahtevnih integriranih in 
ĉezmejnih elektronskih storitev. (SREP, 1.6.2009). 
 
 
Slika 3: Organizacijska struktura na področju razvoja elektronskega poslovanja 




Vir: SREP, 1.6.20095 
                                            
5
 Strategija razvoja e-poslovanja ter izmenjave podatkov iz uradnih evidenc, str. 56. SREP, 1.6.2009. 
 
7 
Elektronsko poslovanje javne uprave se bo razvijalo v skladu z direktivami in 
politikami EU, s ĉimer bo doseţena primerljivost in vedno bolj pomembna 
interoperabilnost med drţavami. Poudarki usmeritev EU6 na podroĉju elektronskega 
poslovanja izhajajo iz strateških dokumentov: 
 manchestrska ministrska deklaracija; 
 lizbonska ministrska deklaracija; 
 i2010 Strategija informacijske druţbe EU; 
 i2010 Akcijski naĉrt e-uprave; 
 Evropski okvir interoperabilnosti – EIF 1.0 in EIF 2.0 v nastajanju; 
 Evropska strategija interoperabilnosti – EIS. 
Elektronsko poslovanje v javni upravi poteka znotraj organov, med organi samimi in 
tudi z zunanjim svetom, ki predstavlja konĉne uporabnike oz. drţavljane in podjetja v 
privatnem sektorju (Deĉman v: Vintar in Grad, 2004, str. 221): 
 poslovanje med upravo in drţavljani – obĉani – G2C; 
 e-storitve za pravne osebe – G2B; 
 poslovanje med upravo in njenimi zaposlenimi – G2E 
 e-storitve znotraj javne uprave – G2G. 
 
 




Vir: Drţavni portal Republike Slovenije, 12.6.2009 
 
 
                                            
6
 Podatke o teh dokumentih lahko najdemo na spletu (spletne strani so navedene pri internetnih virih). 
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2.1.2 Elektronsko poslovanje v lokalni samoupravi 
 
»E-uprava se je v zadnjih letih pospešeno razvijala v celotni javni upravi, kaţe pa, da 
je bila prav lokalna samouprava deleţna manj pozornosti in napredka. Zlasti politiĉna 
volja, reforme Ministrstva za javno upravo in s tem povezana finanĉna sredstva so e-
lokalno samoupravo manj upoštevali. Res je, da so v strategijah, kot je Strategija e-
poslovanja (SEP) v javni upravi RS za obdobje od leta 2001 do leta 2004 (Center 
vlade za informatiko, 2001), poudarjali, da je lokalna samouprava del javne uprave, 
torej vkljuĉena v vsa podroĉja strategije, pa vendar je praksa pokazala drugaĉe« 
(Mitja Deĉman, 1.6.2009a). 
Obĉine se med seboj zelo razlikujejo glede razvitosti e-uprave, vsekakor pa so drugi 
organi javne uprave glede tega veliko pred njimi. Vzrok za to je lahko njihova 
neodvisnost, majhnost, nenaklonjenost in neinformiranost vodstva, najveĉ vzrokov pa 
je v pomanjkanju finanĉnih sredstev in primernih kadrov. Uvajanje tega podroĉja v 
lokalno samoupravo poĉasi dobiva pozitivni predznak, za kar so zasluţne obĉine 
same in razni drţavni projekti. Zaradi laţjega dostopa do uradnih evidenc in 
izmenjave podatkov z organi drţavne uprave, se obĉine pospešeno prikljuĉujejo na 
drţavni intranet HKOM, in je po zadnjih podatkih HKOM-a nanj prikljuĉenih ţe veĉ 
kot polovica od 210-ih obĉin. 
Rezultati raziskave glede stanja e-uprave v slovenskih obĉinah iz leta 2003 (Deĉman 
in Kunstelj v: Novaković et. al, 2005, str. 122) kaţejo, da obĉine najprej uvedejo 
tehnologijo, nato razmišljajo o politikah uporabe. Veĉina jih ţe ima spletne strani, 
vendar so veĉinoma le informativne narave. Pojavljajo pa se spletišĉa z dostopi do 
baz podatkov o dogodkih, poslovnih informacijah, pravnih aktih in lokalnem 
transportu, ponekod celo geodetski podatki. Najslabše je stanje na podroĉju 
elektronskih storitev. Glede na 4-stopenjski model za ocenjevanje razvitosti e-
storitev, ki je del programa eEurope, se 72 % obĉin uvršĉa na stopnjo 0, kar pomeni, 
da na svojih spletnih straneh ne ponujajo informacij o storitvah in postopkih, ostale 
(predvsem veĉje obĉine) pa dosegajo 1. - 2. stopnjo razvoja (informacije in obrazci 
za vloge). Vendar tudi tu opaţamo le majhen deleţ storitev, pa še to s slabimi in 
nepopolnimi predstavitvami. 3. in 4. stopnje razvoja, ki omogoĉa elektronsko oddajo 
vloge in tudi prejem rezultata v elektronski obliki, vkljuĉno z overjanjem in 
elektronskim plaĉilom, pa ne dosega še nobena obĉina.  
Ista raziskava je pokazala, da tudi raven elektronskega komuniciranja še ni 
zadovoljiva. Po mnenju avtorjev raziskave gre za še nerazvit odnos do elektronske 
komunikacije in nedoloĉena pravila v virtualnem prostoru. Pravila in bonton na tem 
podroĉju bo potrebno v poslovanje lokalne samouprave še uvesti (Deĉman in 
Kunstelj v: Novaković et al., 2005a, str. 118 – 123). 
Lokalna samouprava se na podroĉju e-storitev povezuje z E-upravo na drţavnem 
portalu E-uprava, ki je prilagojen za potrebe lokalne samouprave – e-SJU, s katerim 









Vir: Zupanĉiĉ (str. 12)7, 3.6.2009 
 
 
                                            
7
 Veĉ o tem najdemo na spletnih straneh Ministrstva za javno upravo, avtorice Maje Zupanĉiĉ v pdf 
dokumentu z naslovom: E-uprava in lokalna samouprava. 
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Vir: Sluţba Vlade RS za lokalno samoupravo in regionalno politiko, 3.6.2009 
 
 
Nekatere obĉine v Sloveniji zelo izstopajo v uvajanju elektronskega poslovanja in 
komuniciranja. Zelo napredne v tem poslovanju so: mestne obĉine Maribor, 
Ljubljana, Nova Gorica, Koper, Velenje, obĉina Vojnik ter obĉini Izola in Škofja Loka. 
Slednji dve sta v slovenskem ospredju glede intenzivnosti in sistematiĉnosti pristopa. 
Mestno obĉino Velenje odlikuje aplikativna naravnanost njihovih pobud in 
konkretnost aplikacij, ki so jih v zadnjem ĉasu razvili in ponudili obĉanom v uporabo. 
Zgledi, ki z dejavnostmi obĉin nastajajo, so zelo pomembni ne samo za navedene 
obĉine, temveĉ za celoten sistem lokalne samouprave v Sloveniji ter nenazadnje za 
vse obĉane (Jurkoviĉ et al., 2002, str. 121 – 122). 
V okviru projekta vkljuĉevanja lokalne samouprave v e-upravo, v sodelovanju z 
MVZT, MJU in SOS teĉeta dva podprojekta: 
 funkcionalna dopolnitev sistema ţivljenjskih dogodkov in e-storitev za potrebe 
lokalne samouprave (MVZT, MJU, SRC.SI); 
 priprava opisov ţivljenjskih dogodkov in e-obrazcev s podroĉja pristojnosti 




2.2 ZBIRKE IN VRSTE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
2.2.1 Zbirke dokumentarnega gradiva 
 
Uredba o upravnem poslovanju v svojem 181. ĉlenu pravi, da organi hranijo 
dokumentarno gradivo v naslednjih zbirkah: 
 zbirka nerešenih zadev; 
 tekoĉa zbirka in 
 stalna zbirka 
Nerešene zadeve se hranijo pri javnih usluţbencih ali v glavni pisarni. Ĉe se iz 
tekoĉe ali stalne zbirke izroĉi zadeva v ponovno obravnavo, se evidentira kot 
nerešena zadeva. 
V tekoĉi zbirki se hranijo rešene zadeve tekoĉega leta in dveh predhodnih let. Pred 
vloţitvijo zadeve v tekoĉo zbirko, javni usluţbenec, ki je zadevo reševal, izloĉi 
nepotrebno gradivo (kopije in dvojnike dokumentov, pomoţne obrazce …).  
Stalna zbirka dokumentarnega gradiva je samo ena. Dokumentarno gradivo iz tekoĉe 
zbirke se po dveh letih oz. najkasneje do marca naslednjega leta prenese v stalno 
zbirko. Pred prenosom se iz dokumentarnega gradiva odbere tisto gradivo, katerega 
rok hrambe je dve leti (se izloĉi in uniĉi). Prenos opravi glavna pisarna. V tej zbirki se 








Vir: Mizori Zupan in Jager (2008, str. 56) 
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2.2.2 Vrste dokumentarnega gradiva 
 
Glede na rok hranjenja v organih loĉimo tri vrste dokumentarnega gradiva (Pravilnik 
o doloĉanju rokov hranjenja dokumentarnega gradiva v javni upravi, ĉlen 2): 
 arhivsko gradivo, ki ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za 
pravno varnost oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov (oznaka 
A – je praviloma loĉeno od ostalega dokumentarnega gradiva), 
 trajno dokumentarno gradivo, ki ima trajen ali daljši ĉasovno omejen rok 
hranjenja in je pomembno za poslovanje organa (oznaka T ali T oziroma 
najmanj xx let – tudi to gradivo je praviloma loĉeno od ostalega 
dokumentarnega gradiva) in  
 dokumentarno gradivo z roki hranjenja, izraţenimi v letih (2, 5, 10 let in veĉ), ki 
so neposredno doloĉeni s predpisi ali jih doloĉajo potrebe poslovanja organov. 
Arhivsko gradivo mora v stalni zbirki biti posebej odbrano in oznaĉeno. Najkasneje v 
roku 30 let (ZVDAGA, 40. ĉlen; velja za javnopravne osebe) od nastanka se odbrano 
arhivsko gradivo izroĉi pristojnemu arhivu v originalu, urejeno in tehniĉno opremljeno.  
Pod trajno gradivo, ki ga organi morajo trajno hraniti, ker pomembno za njihovo 
poslovanje, spada naslednje gradivo8: 
 uradne (javne) evidence, ki jih vodijo (zbirke osebnih podatkov, matiĉne 
knjige, registri, katastri, seznami, razvidi, kadrovske in personalne evidence, 
vpisne knjige, evidence dokumentarnega gradiva); 
 sejno gradivo s potrjenimi zapisniki; 
 gradivo v zvezi s pripravo in sprejemanjem predpisov in drugih splošnih aktov; 
 poroĉila in analitiĉna gradiva o stanju in pojavih na posameznih upravnih 
podroĉjih; 
 zbirna statistiĉna poroĉila in rezultati raziskav; 
 vse tiskane ali elektronske publikacije; 
 zadeve v zvezi z odloĉanjem o upravnih zadevah, razen zadev s krajšim 
rokom hrambe; 
 premoţenjskopravne zadeve; 
 investicijska, projektna, lokacijska, gradbena in podobna dokumentacija 
objektov in naprav, ĉe je organ investitor, lastnik ali uporabnik; 
 zadeve, za katere tako doloĉa zakon ali drug predpis. 
                                            
8
194. ĉlen Uredbe o upravnem poslovanju. 
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2.3 ZAKONODAJA NA PODROČJU HRAMBE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
 
Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih (ZVDAGA, Ur. l. 
RS, št. 30/2006) ureja podroĉje upravljanja z dokumentarnim in arhivskim gradivom. 
Temelj zakona je v naĉelih ohranjanja in uporabnosti dokumentarnega gradiva, 
trajnosti, celovitosti, dostopnosti ter varstva arhivskega gradiva kot kulturnega 
spomenika. Registracija in akreditacija ponudnikov opreme in storitev je urejena z 
Uredbo o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur. l. RS, št. 86/2006) in 
Enotnimi tehnološkimi zahtevami (ETZ, verzija 1.0). Javne organizacije in njihovi 
zunanji izvajalci morajo obvezno sprejeti notranja pravila za zajem podatkov ter za 
upravljanje in hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva, lahko pa prevzamejo 
ţe v naprej pripravljena vzorĉna notranja pravila. 
Zapletenost ETZ je privedla do tega, da so se leta 2007 pojavili še Kontrolni seznam 
za preverjanje usklajenosti notranjih pravil z ZVDAGA in potrjevanje, Kontrolni 
seznam za preverjanje skladnosti strojne opreme z ZVDAGA ter Kontrolni seznam za 
preverjanje usklajenosti programske opreme z ZVDAGA. Splošne pogoje za 
izvajanje akreditacije je Arhiv Slovenije leta 2008 uvedel zaradi tega, ker ZVDAGA 
zahteva, da organi javne uprave lahko izbirajo le tiste ponudnike, ki imajo 
akreditirano opremo in storitve (seznam ponudnikov najdemo na spletnih straneh 
Arhiva Slovenije) (Arhiv RS v Deĉman, 1.6.2009b). 
Arhiv RS stremi k ĉim boljšemu in hitrejšemu reševanju pri sprejemanju Notranjih 
pravil (NP), saj ţeli izboljšati pravne podlage in kontrolne sezname, zavzema se tudi 
za izobraţevanje vlagateljev in poveĉanje števila presojevalcev, medtem pa so 
vlagatelji naklonjeni k zmanjšanju števila dokumentov, ţelijo boljšo organizacijo 
znotraj samih podjetij oz. organizacij. 
Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (ZEPEP, Ur. l. RS, št. 
57/200, ZEPEP UPB-1, Ur. l. RS, št. 98/2004) s pripadajoĉo Uredbo o pogojih za 
elektronsko poslovanje in elektronsko podpisovanje (Ur. l. RS, št. 77/200) na splošno 
ureja podroĉje elektronskega poslovanja in naĉin uporabe elektronskega podpisa. 
Glede elektronske hrambe je pomemben 12. ĉlen zakona, ki govori o podatkih v 
elektronski obliki, katerih hrambo predpisuje veljavna zakonodaja. Pravi, da se 
podatki lahko hranijo v elektronski obliki, ĉe so dosegljivi in primerni za kasnejšo 
uporabo, ĉe so hranjeni v obliki, v kateri so bili oblikovani, poslani ali prejeti ali v 
kateri drugi obliki, ki verodostojno predstavlja oblikovane, poslane ali prejete podatke. 
Zakon dovoljuje hrambo elektronskih sporoĉil v elektronski obliki, ĉe je iz hranjenega 
elektronskega sporoĉila moţno ugotoviti izvor, prejemnika, ĉas in kraj njegovega 
pošiljanja ali prejema ter ĉe uporabljena tehnologija in postopki v zadostni meri 
onemogoĉajo spremembo ali izbris podatkov oziroma ĉe obstaja zanesljivo jamstvo 
glede nespremenljivosti sporoĉila. 
Delno se na arhiviranje v elektronski obliki navezujeta tudi Zakon o davĉnem 
postopku (ZDavP-2, Ur. l. RS, št. 117/2006) in Zakon o davku na dodano vrednost 
(ZDDV-1, Ur. l. RS, št. 117/2006), saj predpisujeta ĉasovno hrambo gradiva ter 
Zakon o dostopu informacij javnega znaĉaja (ZDIJZ, Ur. l. RS, št. 24/2003). 
Upoštevati pa je potrebno tudi mednarodne standarde in priporoĉila, kot so: Splošni 
mednarodni standardi za arhivsko podpisovanje – ISAD/G, Mednarodni standardi za 
arhivski zapis o ustvarjalcih arhivskega gradiva pravnih oseb, fiziĉnih osebah in 
druţinah – ISAAR/CPF, Mednarodni standard za pisarniško poslovanje – ISO 15489, 
Priporoĉila za shranjevanje in razstavljanje arhivskega gradiva – BS 5454 ter 
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specifikacija Model zahtev za upravljanje elektronskih dokumentov – MoReq 
(Vidmar, 2007, str. 11-13). 
 
2.3.1 Enotne tehnološke zahteve – ETZ  
 
ETZ predpisujejo postopke zajema, pretvorbe, kontrole itd. (oblika zapisa, 
metapodatki), predpisujejo tudi zahtevano obliko in naĉin izroĉitve arhivskega gradiva 
v digitalni obliki, standarde oblike zapisa za dolgoroĉno hrambo in podrobneje 
doloĉajo vrste tehnoloških sredstev za zagotavljanje avtentiĉnosti in celovitosti 
gradiva v digitalni obliki za dolgoroĉno hrambo ter dodatne oz. posebne pogoje za 
storitve v zvezi z velikimi registri in evidencami javnopravnih oseb. 
Enotne tehnološke zahteve (verzija 1.0) – ETZ so bile sprejete decembra 2006. 
Podlaga za njih je v Zakonu o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter 
arhivih - ZVDAGA in Uredbi o varstvu dokumentarnega gradiva – UVDAGA. Namen 
ETZ je omogoĉiti praktiĉno izvedbo teoretiĉnih doloĉil ZVDAGA in UVDAGA ter 
drugih predpisov, ki urejajo zajem in hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva, 
skladno s pravili arhivske stroke, saj podrobneje opredelijo poslovne, organizacijske 
in tehnološke pogoje, vsebujejo doloĉila o notranji organizaciji ponudnika, ki izvaja 
zajem ali hrambo s poudarkom na organizacijskih delih, procesih in vlogah 
zaposlenih, ki so prisotni v procesu zajema ali hrambe gradiv; vkljuĉno s potrebnim 
številom ustrezno izobraţenih in usposobljenih strokovnjakov pri ponudnikih. 
Vsebujejo doloĉila o infrastrukturi informacijskega sistema za hrambo (osnovne 
tehniĉne in postopkovne lastnosti ter ravni varnosti in zanesljivosti); doloĉajo zahteve 
za zagotavljanje varnih prostorov, predpisujejo splošne pogoje, ki jih mora 
izpolnjevati strojna in programska oprema, ki jo ponudniki ponujajo na trgu za 
zagotavljanje hrambe gradiva ali spremljevalnih storitev, kontrole, ki se nanašajo na 
varnost dokumentov (dostop, kontrolne sledi, rezervne kopije, sledenje gibanju 
dokumentov, avtentiĉnost…). 
Na podlagi ETZ 1.0 so bili pripravljeni kontrolni seznami: 
 za potrjevanje usklajenosti programske opreme z ZVDAGA; 
 za potrjevanje usklajenosti notranjih pravil z ZVDAGA in potrjevanje; 
 za preverjanje skladnosti storitev z ZVDAGA; 
 za akreditacijo storitev. 
V pripravi so tudi nove ETZ 2.0, ker so predhodne ETZ 1.0: preveĉ splošne oz. 
premalo natanĉne zahteve, nekatere zahteve nepotrebne (s stališĉa tveganj), 
vsebinska podvajanja, terminološke nespretnosti, jezikovne napake, uskladitev z 







MoReq – Model zahtev za upravljanje z elektronskimi dokumenti (Model 
Requirements for the management of electronic records), je bil objavljen s strani 
Komisije EU leta 2002, 2005 je bil preveden v slovenšĉino s strani Arhiva RS in 
sodelovanjem Ministrstva za javno upravo. 2006. leta je bil podan predlog za prenovo 
MoReq-a, februarja 2008 pa je ţe bilo objavljeno konĉno besedilo MoReq2 (Joţe 
Škofljanec, 1.6.2009), ki je ţe dobro znan med ustvarjalci dokumentarnega in 
arhivskega gradiva ter ponudniki opreme in storitev. Je tudi pomembna vsebinska 
podlaga slovenske podroĉne zakonodaje (za ETZ) zato bo pri prenovi ETZ 
opravljena primerjava z MoReq2, kar bo omogoĉilo upoštevanje oz. priznavanje 
certifikata skladnosti z MoReq2 (veĉina funkcionalnih zahtev je napisana na novo, z 
njimi pa je omogoĉeno poslovanje oz. implementacija v razliĉnih programskih in 
organizacijskih okoljih). 
 
                                            
9
Na to temo je bilo veliko povedanega na seminarju v Radencih leta 2008 z naslovom: Tehniĉni in 
vsebinski problemi klasiĉnega in elektronskega arhiviranja: Enotne Tehnološke Zahteve in MoReq – je 
kaj novega?; avtorja sta mag. Tatjana Hajtnik in Joţe Škofljanec. 
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2.4 E-HRAMBA (ELEKTRONSKIH) DOKUMENTOV 
 
Elektronska hramba dokumentarnega gradiva mora biti izvedena v skladu z veljavno 
zakonodajo, mora omogoĉiti verodostojnost in varnost na takšen naĉin hranjenih 
dokumentov in prilog, hkrati pa mora zagotavljati hitro in uĉinkovito iskanje ţelenih 
dokumentov. 
E-arhiv bi lahko opredelili kot samostojen sistem, ki je namenjen za dolgoroĉno 
hrambo dokumentov ali hrambo elektronskih medijev, pri ĉemer se lahko dokumenti 
dnevno zajamejo, išĉejo, dostopajo, berejo in to ob ustreznem nadzoru, upravljanju s 
pravicami uporabnikov, idr., vsekakor pa hrani dokumente v elektronski obliki. S 
prehodom na e-dokumente se spreminja tudi logika arhiviranja. Ne temelji veĉ 
izkljuĉno na vzdrţevanju in ohranjanju nosilcev in na njih zapisanih sporoĉil, ampak 
predvsem na vzpostavljanju, vzdrţevanju in razumevanju kontekstov, v katerih so 
zapisi nastali ali bili uporabljeni (Jerman Blaţiĉ v: Selan et al., 2005, str. II-3). 
 
 
2.4.1 E-hramba in slovenske občine 
 
Izvajanje elektronske hrambe je v veĉini slovenskih obĉin komaj na zaĉetku. Vendar 
pa »dober posluh« vodstvenih zaposlenih za tovrstno izvajanje hrambe pripomore do 
tega, da se stvari priĉnejo veliko hitreje odvijati, vzpostavljati pa se zaĉne tudi »stik« 
s primernimi institucijami, ki na podlagi podroĉne (arhivske) zakonodaje vprašanja in 
dileme, ki se tiĉejo e-hrambe, primerno pojasnijo ter skupaj z organizacijami, ki ţelijo 
to storitev, najdejo rešitve, ki so specifiĉne in primerne za vsako organizacijo 
posebej. S sprejetjem ustrezne zakonodaje je Slovenija elektronsko hrambo 
pripeljala bliţje k uresniĉitvi tega cilja, k sodelovanju pa je pritegnila med drugimi tudi 
Ministrstvo za javno upravo, arhive in druge. 
Raziskava stanja v slovenskih obĉinah iz leta 200810 kaţe, da je elektronska hramba 
še na zaĉetku, »hkrati pa je stanje glede ravnanja in shranjevanja dokumentov v 
elektronski obliki precej odvisno od posameznega zaposlenega, njegovega znanja in 
usposobljenosti. Strateških usmeritev in razmišljanja je premalo, ĉeprav neprijetni 
dogodki iz preteklosti dokazujejo, da so se kritiĉni dogodki glede ravnanja s podatki 
(izguba podatkov, neberljivost itd.) pojavljali in se bodo lahko tudi v prihodnje. Glede 
na to, da je informacijska tehnologija v slovenskih obĉinah prisotna in da z njeno 
pomoĉjo nastajajo dokumenti in drugi podatki v digitalni obliki, katerih dolgoroĉni 
obstoj je lahko vprašljiv, je treba na obĉinah takoj ustrezno ukrepati. Pomoĉ drţave bi 
bila dobrodošla, a nanjo ni treba ĉakati. Zakonodaja, izkušnje arhivov in zasebnega 
sektorja lahko in morajo ţe danes biti pomoĉ pri izvedbi prvih korakov in zagotovitvi, 




                                            
10
Avtor raziskave je mag. Mitja Deĉman. 
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Vir: Mitja Deĉman, 1.6.2009 
 
 
2.4.2 Razlogi za in proti e-hrambi dokumentarnega gradiva 
 
Klasiĉni arhiv je ob današnjem tempu poslovanja zelo teţko voditi na nekem 
uĉinkovitem nivoju, zato je elektronska obdelava dokumentov prava rešitev za vse, ki 
ţelijo hitro in pregledno poslovanje z dokumentarnim gradivom, saj nam moderna 
tehnologija omogoĉa vpogled v dokumentacijo z vsake delovne postaje brez 
dodatnih stroškov, izgube dragocenih dokumentov in pisarn, polnih vse manj 
potrebnega papirja. 
Hramba dokumentarnega gradiva ima v marsikaterem pogledu veliko prednost pred 
klasiĉno hrambo. To so predvsem: 
  niţji stroški poslovanja – OPTIMIZACIJA POSLOVNIH PROCESOV; 
  hiter in enostaven dostop do dokumentov v elektronski obliki (oddaljeni in 
hkraten dostop); 
 veĉja preglednost (uĉinkovito iskanje in brskanje ter preglednost varovanja in 
dostopa); 
  veĉja varnost pred izgubo podatkov (veĉ kopij na razliĉnih lokacijah in veĉja 
varnost dostopa); 
  zakonsko podprta elektronska in mikrofilmska kopija. 
Pomisleki pred uvedbo dolgoroĉne e-hrambe so na zaĉetku veliki. Vendar se ob 
pravilnem in celovitem pristopu k projektu e-hrambe dokumentov bolj ali manj 
razblinijo. Iz tehnološkega vidika je tveganje predvsem zato, ker so: 
 elektronski nosilci podatkov manj obstojni od papirja (tehnološka zastarelost 
nosilcev podatkov – omejena ţivljenjska doba); 
 zastarevanje strojne in programske opreme; 
 spremembe oblike zapisa zaradi tehnološkega razvoja; 
 obĉutljive in spreminjajoĉe se vsebine; 
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 spreminjajoĉi se standardi; 
 sodobne oblike zapisa: 
­ relacijske podatkovne zbirke, ki temeljijo na medsebojnih povezavah 
podatkov oz. relacijah; 
­ lokalne zbirke podatkov, povezane oz. prepletene s centralnimi 
zbirkami podatkov (register prebivalstva, register prostorskih enot…); 
­ spletne strani s povezavami; 





2.5 PRIPRAVE NA E-HRAMBO GRADIVA V DIGITALNI OBLIKI 
 
Vsak poslovni subjekt, ki bo zajemal ali hranil gradivo v digitalni obliki, bo moral po 
ZVDAGA izvesti naslednje obvezne faze (Boštjan Berĉiĉ, 3.7.2009): 
 priprava na zajem in hrambo (popis virov gradiva, priprava študije 
upraviĉenosti, priprava študije izvedljivosti, priprava analize tveganj in ukrepov 
za njihovo zmanjševanje); 
 priprava in sprejem notranjih pravil za sprejem in hrambo gradiva v digitalni 
obliki; 
 spremljanje izvajanja notranjih pravil in ukrepanje ob odstopanjih v skladu z 
notranjimi pravili (notranji nadzor); 
 spremembe in dopolnitev notranjih pravil zaradi spremembe veljavnih 
predpisov, tehnološkega napredka, spoznanj stroke ali ugotovitev 
pomanjkljivosti pri internem nadzoru. 
 
2.5.1 Izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva in arhivskega gradiva 
 
Uredba o upravnem poslovanj – UUP v svojem 196. ĉlenu pravi, da se iz stalne 
zbirke dokumentarnega gradiva najmanj vsakih pet let izloĉi ali izbriše gradivo, ki mu 
je potekel rok hrambe. Pri tem se v informatizirani evidenci izbriše samo vsebina 
gradiva, ne pa tudi evidenĉni podatki. 
Dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv doloĉil, da ima lastnosti arhivskega 
gradiva, se odbere iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva in hrani v izvirnikih, 
dokler se v skladu s posebnimi predpisi ne izroĉi pristojnemu arhivu. 
 
2.5.1.1 Komisija za izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva 
 
Komisija za izloĉanje in odbiranje dokumentarnega gradiva (UUP, 197. ĉlen) – 
imenuje jo predstojnik, izloĉi dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti arhivskega 
gradiva in: 
 doloĉi, katero gradivo se izloĉi iz zbirke dokumentarnega gradiva, in o tem 
sestavi zapisnik; 
 pisno obvesti pristojni arhiv o zaĉetku odbiranja arhivskega iz 
dokumentarnega gradiva in navede, iz katerih letnikov dokumentarnega 
gradiva bo odbrala gradivo v skladu z navodilom pristojnega arhiva; 
 skrbi, da se ne izloĉi dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv doloĉil, 
da ima lastnosti arhivskega gradiva. 
Komisija najmanj vsakih pet let odbere arhivsko in trajno gradivo organa in najmanj 
vsakih pet let izloĉi ali izbriše iz stalne zbirke dokumentarno gradivo, ki mu je potekel 
rok hrambe in je bilo predhodno iz njega odbrano arhivsko in trajno dokumentarno 
gradivo. Komisija opravlja svoje naloge skladno s pisnimi navodili pristojnega arhiva. 
Komisija je praviloma sestavljena iz javnih usluţbencev iz glavne pisarne in 
strokovnih javnih usluţbencev, ki rešujejo zadeve iz vsebinskega podroĉja, na 
katerega se nanaša dokumentarno gradivo. Komisija poskrbi tudi, da se izloĉeno 
dokumentarno gradivo, ki vsebuje zaupne oz. tajne podatke, tako uniĉi, da ga ni 
mogoĉe veĉ prebrati. O oddaji izloĉenega dokumentarnega gradiva v industrijsko 
predelavo oz. o njegovem uniĉenju, sestavi zapisnik. Zapisnik in popis izroĉenega 
gradiva se prav tako sestavi za izroĉeno gradivo pristojnemu arhivu. 
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2.5.1.2 Uničenje izločenega gradiva 
 
Ĉetrta toĉka 198. ĉlena UUP pravi, da dokumentarno gradivo, ki ima lastnosti 
arhivskega ali trajnega gradiva in je bilo skenirano oz. mikrofilmano, se lahko uniĉi 
dve leti po skeniranju oz. mikrofilmanju, kolikor drugi predpisi tega ne prepovedujejo. 
ZVDAGA pa v 15. ĉlenu doloĉa tudi izjeme, ki se po doloĉitvi Drţavnega arhiva ne 
smejo uniĉiti, ker tako gradivo predstavlja kulturno in zgodovinsko vrednost. 
 
 
2.6 PRIPRAVE NA ZAJEM IN HRAMBO 
 
Priprave na zajem in hrambo bodo morale po zakonu (UVDAGA, Uradni list RS, št. 
86/2006 z dne 11.08.2006, 3. in 4. ĉlen) obsegati: 
 predhodno raziskavo; 
 izdelavo analize poslovnih aktivnosti; 
 doloĉitev zahtev za hrambo; 
 oceno obstojeĉih sistemov; 
 naĉrtovanje hrambe in vzpostavitve informacijskega sistema za hrambo. 
 
 









2.6.1 Notranja pravila in kontrolni seznami 
 
Vsaka oseba, ki bo izvajala storitve zajema oz. e-hrambe ali spremljevalne storitve, 
obvezno predpiše in sprejme svoja notranja pravila – interni pravni akt (ZVDAGA, 18. 
ĉlen).  
ZVDAGA pravno veljavnost elektronsko hranjenih dokumentov veţe na obstoj (in 
izvajanje) potrjenih notranjih pravil (enakost izvirnemu gradivu na podlagi zakona11). 
Notranja pravila obiĉajno sestavlja veĉ, medsebojno povezanih dokumentov, 
opisujejo glavne dele posameznega procesa (kot so zajem gradiva oz. podatkov, 
pretvorbo, preverjanja idr.), doloĉajo odgovorne osebe za izvedbo posameznega 
procesa, opredeljujejo dokumentacijo, ki mora pri tem nastajati (kot so evidence o 
zajemu, evidence napak, idr.), omogoĉajo uĉinkovit nadzor nad pravilnim izvajanjem 
postopkov. 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (5. ĉlen UVDAGA) zelo 
natanĉno doloĉa vsebino notranjih pravil o hrambi dokumentarnega in arhivskega 
gradiva v digitalni obliki. Notranja pravila morajo vsebovati najmanj: 
 doloĉbe o notranji organizaciji, vlogah in pooblastilih ter številu, sestavi in 
usposobljenosti osebja; 
 doloĉbe o upravljanju dokumentarnega gradiva; 
 doloĉbe o infrastrukturi informacijskega sistema za hrambo, ki obsegajo 
osnovne tehniĉne in postopkovne lastnosti ter podatke o ravni varnosti in 
zanesljivosti infrastrukture; 
 doloĉbe o periodiĉnem spreminjanju in dopolnjevanju notranjih pravil ter 
njihovi veljavnosti. 
Kadar pravna oseba prejema, ustvarja in hrani tudi elektronsko arhivsko gradivo, ki 
ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajni pravni interes, morajo notranja 
pravila o hrambi digitalnega arhivskega gradiva poleg navedenih doloĉb vsebovati 
najmanj še doloĉila o: 
 osebju in informacijskem sistemu za hrambo arhivskega gradiva; 
 zajemu in pretvorbi arhivskega gradiva; 
 pretvorbi in dolgoroĉni hrambi arhivskega gradiva; 
 zagotavljanju neprekinjenega poslovanja oz. varstva arhivskega gradiva in 
njihovi izroĉitvi pristojnim arhivom in 
 izroĉanju arhivskega gradiva ter sodelovanju s pristojnim arhivom. 
Zelo pomembno je doloĉilo, da javnopravni organi, ki poslujejo v skladu z Uredbo o 
upravnem poslovanju (Ur. l. RS, št. 20/2005) ali drugimi istovrstnimi predpisi, v 
notranjih pravilih ne doloĉajo postopkov, ki so urejeni ţe s temi predpisi. 
Pri pripravi notranjih pravil si lahko pomagamo s Kontrolnim seznamom za 
preverjanje usklajenosti notranjih pravil z ZVDAGA. 
Novost pa je Kontrolni seznam za potrjevanje notranjih pravil za zajem in hrambo 
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, preverjanje njihovega izvajanja ter 
preverjanje izpolnjevanja pogojev za pridobitev akreditacije storitve v skladu z 
Zakonom o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA) - 
KSpNPpS ver. 2.012 (Arhiv RS, 3.6.2009). S pomoĉjo tega Kontrolnega seznama se 
                                            
11
Vsaka enota varno hranjenega gradiva v digitalni obliki se šteje za enako posamezni enoti izvirnega 
gradiva, ĉe sta bila zajem in varna hramba opravljena v skladu s pri drţavnem arhivu potrjenimi 
notranjimi pravili ter ĉe drug zakon izrecno ne doloĉa drugaĉe – 31. ĉlen ZVDAGA. 
12
Ta verzija Kontrolnega seznama (KSpNPpS ver. 2.0) ima datum 20.1.2009. 
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v postopku potrjevanja Notranjih pravil (NP) preverja njihova skladnost z ZVDAGA. V 
postopkih preverjanja izvajanj NP pa se s pomoĉjo tega Kontrolnega seznama 
preverja izvajanje aktivnosti in nadzorstev, ki so opredeljene v NP posamezne osebe, 
potrjenih s strani drţavnega arhiva. Pri tem gre za NP za upravljanje z 
dokumentarnim gradivom, ki nastaja pri lastnem poslovanju kot tudi z gradivom oseb, 
za katere se izvaja storitev. Ta dokument ima pravne podlage v:  
 ZVDAGA: Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, 
(Ur.l. RS, št. 30/2006); 
 UVDAG: Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva (Ur.l. RS, 
št. 86/2006); 
 ETZ: Enotne tehnološke zahteve 1.0, Arhiv RS, 2006, Slovenija; 
 ZEPEP: Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu (Ur.l. RS, 
št. 98/2004); 
 UpEPEP - Uredba o pogojih za elektronsko poslovanje in elektronsko 
podpisovanje (Ur. l. RS št. 77/2000, 2/2001); 
 PoSU: Pravilnik o strokovni usposobljenosti usluţbencev javnopravnih oseb 
ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom (Ur.l. 
RS, št. 132/2006, 38/2008); 
 ZTP-UPB2: Zakon o tajnih podatkih, (Ur.l. RS, št. 50/2006); 
 ZVOP-1: Zakon o varstvu osebnih podatkov, (Ur.l. RS, št. 86/2004); 
 PUzDG – predpisi o upravljanju z dokumentarnim gradivom (npr. Uredba o 
upravnem poslovanju, sodni red, drţavnotoţilski red, drţavnopravobranilski 
red, pravilniki o šolstvu, metodologije v zdravstvu, idr.). 
 
2.6.1.1 Potrjevanje in spremljanje izvajanja notranjih pravil 
 
Notranja pravila se lahko pošljejo v potrditev Arhivu RS, ki preveri njihovo skladnost z 
zahtevami arhivskega zakona - ZVDAGA, uredbo vlade - UUP, enotnimi tehnološkimi 
zahtevami – ETZ ter pravili stroke (19. ĉlen ZVDAGA). Potrjena oz. pri pristojnem 
arhivu registrirana notranja pravila so obvezna za vse javnopravne osebe (2. 
odstavek 19. ĉlena ZVDAGA) ter organizacije z višjo stopnjo urejenosti poslovanja13. 
Zahteva za potrditev notranjih pravil se vloţi pri Arhivu RS na predpisanem obrazcu 
zahteve za potrditev notranjih pravil osebno, po pošti ali elektronsko preko enotnega 
drţavnega portala e-uprava14 (Joţe Škofljanec, 1.6.2009). 
Pravne osebe, ki hranijo dokumentarno ali arhivsko gradivo v digitalni obliki, morajo 
spremljati izvajanje notranjih pravil, kar v bistvu pomeni analizo uĉinkovitosti izvajanja 
notranjih pravil oz. uĉinkovitosti delovanja informacijskega sistema za hrambo in 
drugih informacijskih sistemov. Presoja se opravi glede na zahteve arhivskega 
zakona, uredbe vlade, enotnih tehnoloških zahtev, notranjih pravil in ugotovitev iz 
faze priprav na zajem in hrambo. 
V letu 2009 (natanĉneje konec meseca septembra) je bilo pri Arhivu Republike 
Slovenije registriranih 15 notranjih pravil15. 
 
 
                                            
13
Organizacija z višjo stopnjo urejenosti poslovanja je organizacija, ki ima potrjena notranja pravila. 
14
Dokument Arhiva Republike Slovenije: Potrjevanje notranjih pravil. 
15
Notranja pravila najdemo v Arhivu RS (oz. na njihovih spletnih straneh). 
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Vir: Tatjana Hajtnik, Joţe Škofljanec, 27.9.2009 
 
 
2.6.1.2 Prevzem in zahteva za potrditev vzorčnih notranjih pravil 
 
Uredba o upravnem poslovanju v svojem 192. ĉlenu pravi, da minister za JU na 
predlog Arhiva RS doloĉi vzorĉna notranja pravila. Vzorĉno notranjo pravilo (na dan 
28.9.2009) je pri Arhivu RS registrirano le eno. 
Zakon pravnim osebam omogoĉa, da lahko notranja pravila pripravijo tako, da 
prevzamejo kot svoja vnaprej pripravljena notranja pravila, ki so jih pripravile in 
registrirale druge pravne osebe za svojo uporabo ali pa da privzamejo t. i. vzorĉna 
notranja pravila, ki so potrjena (registrirana) in objavljena na spletni strani Arhiva RS 
za širšo uporabo oz. za istovrstne organe, na primer za panoţna zdruţenja, upravne 
enote, obĉine, šole (20. ĉlen ZVDAGA). 
Prevzem nespremenjenih potrjenih notranjih pravil s strani drţavnega arhiva ne 
potrebuje ponovne potrditve. Pravna oseba mora odloĉitev, da bo prevzela vzorĉna 
notranja pravila ali pripravila svoj predlog notranjih pravil, sprejeti na podlagi 
ugotovitev iz faze priprav na zajem in e-hrambo. Ĉe oseba prevzame vzorĉna 
notranja pravila, jih mora prevzeti v celoti, ustrezno lahko nadomesti le tiste doloĉbe 
ali dele doloĉb, ki se nanašajo na njen naziv, status, notranjo organizacijo, lastno 
infrastrukturo ali druge notranje lastnosti. Te spremembe ne smejo v niĉemer vplivati 
na kakovost varstva dokumentarnega in arhivskega gradiva. 
Zahteva za potrditev vzorĉnih notranjih pravil (Vladimir Ţumer, 6.5.2009a), ki morajo 
biti sestavljena tako, da jih pravne osebe lahko prevzamejo v celoti in nedvoumno 
glede vseh dejavnosti, katerih izvajanje naĉrtujejo (kot so zajem in pretvorba, 
dolgoroĉna hramba, uniĉevanje po digitalizaciji), se vloţi pri Arhivu RS na 
predpisanem obrazcu zahteve za potrditev vzorĉnih notranjih pravil, osebno, po pošti 
ali elektronsko ali prek enotnega drţavnega portala e-uprava. Zahteva mora obvezno 
obsegati potrebne informacije o pripravah na zajem in hrambo, obrazloţitev 
posameznih doloĉb, opis namena vzorĉnih notranjih pravil in doloĉitev oseb, ki lahko 
prevzamejo vzorĉna notranja pravila, ter izjavo o pogojih za prenos potrebnih 
avtorskopravnih upraviĉenj za te osebe. 
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2.7 VELJAVNOST IN DOKAZNA VREDNOST DOKUMENTARNEGA GRADIVA V 
DIGITALNI OBLIKI IN NOTRANJA PRAVILA 
 
Veljavnost in dokazna vrednost dokumentarnega gradiva v digitalni obliki urejuje 
podroĉni zakon, ki pravi, da se vsaka enota varno hranjenega arhivskega gradiva v 
digitalni obliki šteje za enako posamezni enoti izvirnega gradiva, ĉe sta bila zajem in 
varna hramba opravljena v skladu s pri drţavnem arhivu potrjenimi notranjimi pravili 
ter ĉe drugi zakoni izrecno ne doloĉajo drugaĉe (31. ĉlen ZVDAGA). 
Hrambi izvirnega dokumentarnega gradiva je torej enaka hramba zajetega gradiva 
oz. digitaliziranega gradiva, ĉe se reproduciranemu gradivu v skladu z osnovnimi 
naĉeli arhivskega zakona (3. do 7. ĉlen ZVDAGA) oz. v skladu z notranjimi pravili 
zagotavlja vse lastnosti izvirnega gradiva, to je trajnost, dostopnost, uporabnost in 
celovitost vsebine, avtentiĉnost, nespremenljivost, integralnost in urejenost gradiva 
oz. njegove vsebine ter dokazljivost izvora. 
 
2.7.1 Zagotavljanje varnosti podatkov 
 
Dokumentarno gradivo oz. reprodukcija njegove vsebine mora biti ves ĉas trajanja 
hrambe zavarovana pred izgubo ali okrnitvijo celovitosti ter dostopa pooblašĉenim 
uporabnikom. Tako z varnostnim kopiranjem podatkov (backup) le-te šĉitimo pred 
spremembami, pretvorbami, brisanjem ali koruptiranjem, z arhiviranjem pa podatke, 
ki se v poslovnih procesih niĉ veĉ ne spreminjajo, dolgoroĉno shranjujemo. 
Funkcija varnostnega kopiranja podatkov je poleg planiranja pomemben del 
varnostne politike, zajema pa naĉin izdelovanja varnostnih kopij podatkov, število 
hranjenih verzij, ĉasovna okna za shranjevanje in restavriranje podatkov, iznose 
varnostnih kopij, naĉrte za posodabljanje sistemov in navodila za varnost ter izvedbo. 
(Praprotnik, 2006, str. 22-23). 
 
2.7.2 Zagotavljanje avtentičnosti (verodostojnosti) in celovitosti gradiva 
 
Zagotavljanje originalnosti in dostopnosti e-dokumentov ter njihovih e-podpisov je 
nujno voditi skozi celotni ţivljenjski cikel dokumenta. Saj je le tako vodeni dokument 









Vir: ZZI d.o.o, 4.7.2009 
 
 
Avtentiĉnost in celovitost gradiva v digitalni obliki se zagotavlja na tehnološki oz. 
organizacijski naĉin, ki je doloĉen z notranjimi pravili. To pa pomeni shranjevanje 
izvirnih dokumentov z vzporednih shranjevanjem varnostnih atributov na njih (kot je 
e-podpis z digitalnim potrdilom, ĉasovni ţig) oz. dokumentiranjem postopkov, ki 
zagotavljajo, da se dokumenti hranijo v skladu z notranjimi pravili in zakonodajo. 
Javnopravni organi morajo za dokazovanje verodostojnosti in avtentiĉnosti obvezno 
sprejeti in registrirati svoja notranja pravila. Za tovrstno dokazovanje se mora 
obvezno uporabljati samo varni elektronski podpis, (ki je overjen s kvalificiranim 
potrdilom), varni ĉasovni ţig registriranega overitelja ter druga podobna sredstva za 
potrjevanje verodostojnosti. Ta sredstva so podrobneje doloĉena v enotnih 





2.8 ZUNANJE IZVAJANJE ARHIVSKE FUNKCIJE 
 
Veliko finanĉno naloţbo predstavlja podjetjem ali organizacijam (v primeru, da se 
podjetje ali organizacija odloĉi za lastno izvajanje arhiviranja) nakup, izvedba in 
zagon lastnega sistema za arhiviranje, saj mora elektronski arhiv zagotoviti 
verodostojnost arhiviranega gradiva do poteka rokov hrambe. Podobno pa velja tudi 
za primerno usposobljeni kader, ki mora posedovati posebna znanja namenjena 
tovrstnemu delu.. 
Znatno ceneje za podjetja oz. organizacije je najetje zunanjega izvajalca16, saj le-ti 
skladno z zakonodajo in tehniĉnimi standardi izvajajo kvalitetnejše arhiviranje, 
predvsem pa je prednost v tem, da podjetja oz. organizacije v tem primeru ne 
potrebujejo dodatno zaposlovati za to namenjenega kadra (ali pa ţe zaposlenega 
dodatno izobraţevati), izognejo se tudi nabavi strojne in programske opreme, ki bi jo 
za tovrstno delo potrebovali. 
Ponudniki storitev elektronskega arhiviranja (konec septembra 2009, je bilo pri Arhivu 
Republike Slovenije registriranih 80 ponudnikov strojne in programske opreme ter 
storitev arhiviranja) Omenjeni ponudniki imajo tudi veliko izkušenj z obravnavanega 
podroĉja, usposobljene zaposlene za izvajanje (zajem, hramba, zagotavljanje 
verodostojnosti elektronskih dokumentov idr.) arhivske funkcije v skladu z obstojeĉo 
arhivsko zakonodajo in upoštevanjem mednarodnih standardov. 
 
 




Vir: Bolanĉa, Zupanĉiĉ (2008b, str. 94) 
                                            
16
 Veĉ o tem najdemo na spletnih straneh Arhiva RS. 
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3 OBČINA IN UPRAVNA ENOTA LJUTOMER 
 
 
3.1 OBČINA LJUTOMER 
 
Obĉina Ljutomer je bila ustanovljena leta 1994. Poglavitne naloge obĉine so izvirne 
(da v okviru ustave in zakonov samostojno ureja in opravlja svoje zadeve) in 
prenesene (s katerimi izvršuje naloge, ki so nanjo prenesene z zakoni). 
Ima pet oddelkov: oddelek za finance in druţbene dejavnosti, oddelek za 
gospodarske javne sluţbe, prostorsko planiranje, gospodarstvo in razvoj, sluţba za 
gospodarstvo in razvoj, oddelek za premoţenjsko pravne in splošne zadeve in 
medobĉinski inšpektorat. 
Nadzor nad delovanjem obĉine je notranji (Obĉinski svet, ţupan, Nadzorni odbor) in 








Vir: Obĉina Ljutomer, 1.7.2009 
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3.2 UPRAVNA ENOTA LJUTOMER 
 
Upravna enota Ljutomer je bila ustanovljena 1. januarja 1995 in sicer za odloĉanje v 
upravnih stvareh iz drţavne pristojnosti na prvi stopnji.  
Poglavitni proces v upravni enoti je vodenje upravnih postopkov iz drţavne 
pristojnosti na prvi stopnji. 
UE Ljutomer ima tri oddelke: oddelek za upravne notranje zadeve, oddelek za okolje 
in prostor ter skupne zadeve in oddelek za kmetijstvo, gospodarstvo in druţbene 
zadeve. 
Nadzor nad njenim delovanjem vrši Ministrstvo za javno upravo, Vlada, Upravno 
sodišĉe in Vrhovno sodišĉe. 
 
 




Vir: Upravna enota Ljutomer, Akt o notranji organizaciji 
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3.3 POSTOPEK OBRAVNAVE E-DOKUMENTA 
 
3.3.1 Vloga v elektronski obliki (e-obliki) na UE Ljutomer 
 
Ĉe stranka vloţi svojo vlogo v elektronski obliki, torej prek spleta, je postopek 
prejema takšne vloge sledeĉi: 
 stranka na e-naslov upravne enote naslovi vlogo v e-obliki (DOC – wordov 
dokument); 











 postavimo se na dokument, ki ga ţelimo uvrstiti v aktivno zbirko in kliknemo 
na gumb »uvrsti v spis«; 
 sistem nam ponudi moţnost ustvarjanja nerazvršĉenega vhodnega 
dokumenta ali pa kreiranje novega vhodnega dokumenta; pri izbiri slednjega 











 z gumbom »OK« potrdimo uvršĉanje dokumenta v izbrano zadevo. 
 
 







 s tem je ustvarjen vhodni dokument vkljuĉno s priponkami (v našem primeru v 
zadevi 389-1/2008 kot dokument pod zaporedno št. 27); 
 vhodni dokument (vloga), ki je v postopku uvršĉanja v zadevo še vedno imel 
priponko v polju »vsebina«, jo je po zaprtju dokumenta IMiS sistem uvrstil med 
IMiS priponke, katerih pa po tem dejanju ni veĉ moţno spreminjati; 
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 sedaj je moţen ogled te priponke s pomoĉjo gumba »pregled«; 
 
 






*Modra pušĉica kaţe na pojasnilo, da je vloga uspešno prenesena (IMiS objekt 
VLOGA ZA REGISTRACIJO DRUŠTVA.doc uspešno prenesen).  
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S tem je vloga uvršĉena v »ZADEVO« in na podlagi te vloge sledi odgovor UE 
(sklep, odloĉba) kot izhodni dokument. Ko je »ZADEVA« rešena, se prenese v 
tekoĉo zbirko in v skladu z rokom hrambe se iz tekoĉe zbirke po dveh letih prenese v 
stalno zbirko dokumentarnega gradiva. Iz te zbirke se odbere arhivsko gradivo in gre 
v hrambo ali pa se odbere trajno gradivo. Hranjeno pa je v elektronski (kot skenirano 
gradivo brez verodostojnosti) in fiziĉni (papirni) obliki. 
 
3.3.2 Zadeve v e-obliki na občini Ljutomer 
 
Vloge in ostale zadeve, ki jih obĉina Ljutomer dobiva prek elektronske pošte, se v 
nadaljnjem postopku natisnejo, nato pa se z njimi ravna kot s papirnimi dokumenti. 
Zadeva se evidentira s pomoĉjo DokSIS sistema (kot naslov oziroma naziv zadeve), 
hrani pa se fiziĉno v zbirki dokumentarnega gradiva. 
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4 DOLGOROČNA ELEKTRONSKA HRAMBA NA OBČINI IN 
UPRAVNI ENOTI LJUTOMER 
 
 
4.1 PREDLOGI ZA UREDITEV DOLGOROČNE E-HRAMBE NA OBČINI IN 
UPRAVNI ENOTI LJUTOMER 
 
Najprimernejša dolgoroĉna hramba dokumentov v e-obliki bi za obĉino in upravno 
enoto bila najem zunanjega izvajalca, ki je registriran pri Arhivu RS in ima pri 
istoimenski organizaciji tudi akreditirano opremo in storitve. 
Še bolje bi bilo, ĉe bi Ministrstvo za javno upravo uredilo to kompleksno vprašanje 
glede hranjenja dokumentarnega gradiva v e-obliki tako, da bi za celotno javno 
upravo poiskalo najprimernejšega zunanjega izvajalca in z njim uredilo vse 
formalnosti, saj bi le tako prenos podatkov in dokumentov bil zavarovan, hkrati z tem 
pa bi bila rešena tudi avtentiĉnost in celovitost podatkov in dokumentov. 
Ministrstvo za javno upravo bi lahko za upravne enote ustanovilo notranjo sluţbo – 
poseben oddelek, ki bi bil usposobljen samo za elektronsko arhiviranje dokumentov 
in podatkov, seveda v skladu z zakonom ter z vsemi potrebnimi certifikati s strani 
Arhiva RS. Ta oddelek pa bi lahko opravljal storitve za celotno javno ali pa drţavno 
upravo. 
V tem primeru se upravna enota (in javna uprava kot celota) ne bi sreĉevala z 
razliĉnimi problemi kot so: 
 nabava programske in strojne opreme in akreditacija le-te; 
 zagotovitev ustrezno usposobljenega kadra; 
 priprava notranjih pravil, študij, analiz, raziskav ipd.; 
 zagotovitev primernih prostorov in delovnih pogojev za zajem in pretvorbo 
dokumentarnega gradiva v e-obliko; 
 teţav zaradi zastaranja medijev in strojne ter programske opreme; 
 zagotavljanje avtentiĉnosti in celovitosti ter varnosti hranjenih dokumentov in 
podatkov ipd. 
Pomoĉ Ministrstva za lokalno samoupravo, zdruţenja obĉin, kot sta ZOS (Zdruţenje 
obĉin Slovenije) in SOS (Skupnost obĉin Slovenije) bi bila za obĉine glede 
vzpostavitve in ureditve dolgoroĉne e-hrambe zelo dobrodošla, ĉetudi samo v dajanju 
napotkov ali pa pomoĉi pri iskanju ponudnikov e-storitev, ki bi na primer za vse 
slovenske obĉine lahko bil isti, kar bi pomenilo laţjo komunikacijo in medsebojno 





4.2 FINANČNI VIDIK ELEKTRONSKE HRAMBE ZA OBČINO IN UPRAVNO 
ENOTO 
 
4.2.1 Lastno izvajanje e-hrambe 
 
Stroški, ki nastanejo pri e-hrambi dokumentarnega gradiva, ĉe jo izvajamo sami, so 
lahko izredno visoki, saj je potrebno nabaviti vso strojno in programsko opremo, 
plaĉevati letno nadomestilo za licenco programa17 (zakup licence za št. doloĉenih 
skeniranih strani – štetje kopij se izvaja s pomoĉjo hardverskega kljuĉa, ki ima nalogo 
števca). Tako se lahko znesek giblje med 6.000,00 € in vse tja do 10.000,00 € za 
nabavo strojne in programske opreme. To je sicer enkraten znesek, vendar pa se pri 
tem pojavi tudi vsakoletni znesek, ki ga je potrebno plaĉati kot nadomestilo za licence 
programov, ki se lahko giblje od pribliţno 1.000,00 € pa vse do cca 3.000,00 €18. K 
tem stroškom pa moramo prišteti tudi ostale stalne in variabilne stroške, kot so med 
drugim tudi stroški plaĉ za kader, ki dela na tem podroĉju, kar bi znašalo za enega 
zaposlenega pribliţno od 1.500,00 € do 2.000,00 € bruto na mesec. Ĉe se seštejejo 
letni zneski, je ta znesek z enim zaposlenim med 1.600,00 € in 2.250,00 € na mesec. 
Ker pa sta na takšnih delovnih mestih zaposlena vsaj dva strokovno usposobljena 
delavca, je ta znesek še veĉji in torej znaša od cca 3.000,00 € in do cca 4.300,00 € 
meseĉno oz. letno med 19.000,00 € in 39.000,00 €. 
 
 




Vir: UE Ljutomer, Ponudba za izvedbo e-arhiviranja 
                                            
17
 Okvirne cene so povzete iz dveh ponudb (iz leta 2008) za izvedbo e-arhiviranja (za UE Ljutomer), 
podjetij ARHIVIRAJ.SI in MIKROPPRIMAR d.o.o. in z ustno pomoĉjo administratorja II iz UE Ljutomer. 
18
 Slika št. 22: na podlagi opcije 1 je izraĉunan 100% znesek za letno nadomestilo za osveţevanje 
programske opreme Kofax Capture 150K/year, ki je 2500 EUR. 
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4.2.2 Izvajanje e-hrambe preko zunanjega izvajalca 
 
Ĉe bi najeli zunanjega izvajalca, je ta znesek seveda drugaĉen. Ob predpostavki, da 
upravna enota naredi 40.000 listov19 v zadevah na leto, bi ta zajem dokumentov z 
dodatno pripravo, indeksiranjem dokumentov ter zapisom dokumentov na CD medij 
ali pa UDO disk, znesel pribliţno 3.000,00 € na leto, to pomeni 250,00 € na mesec. 
Ĉe pa bi se posluţili online hrambe (dostop do dokumentov in podatkov prek spleta) 
pri zunanjem izvajalcu, bi to finanĉno zneslo dodatnih 150,00 € meseĉno, tako da bi 
ta znesek bil cca med 300,00 € in 400,00 € na mesec. 
Iz teh pribliţnih izraĉunov lahko vidimo, da se vsekakor bolj splaĉa najeti zunanjega 
izvajalca za elektronsko arhiviranje in hrambo podatkov, saj je meseĉni strošek veliko 
manjši, kot pa bi bil pri lastnem e-arhiviranju. 
 
 




Vir: ZZI d.o.o.20, 4.7.2009 
 
 
                                            
19
 Ustna pomoĉ administratorja II iz UE Ljutomer (iz leta 2008; podobne vrednosti veljajo tudi za 
letošnje leto). 
20
Veĉ o tem najdemo na spletni strani podjetja ZZI d.o.o., E-hramba.si. 
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5 REZULTATI IN PRIMERJAVA UGOTOVITEV ANKET: RAZISKAVA 
STANJA NA PODROČJU HRAMBE ELEKTRONSKIH 
DOKUMENTOV NA OBČINI IN UPRAVNI ENOTI LJUTOMER 
 
 
5.1 REZULTATI ANKET 
 
5.1.1 Demografska vprašanja 
 
Obĉina in upravna enota Ljutomer spadata v javno upravo in imata pribliţno enako 
število zaposlenih, to je med 25 in 49.  
 
5.1.2 Vprašanja, ki se nanašajo na upravljanje z dokumenti in podatki v 
kakršnikoli obliki 
 
Obĉina uporablja lastne interne organizacijske predpise (v njih nima posebej 
urejenega ravnanja z e-dokumenti), enako uporablja tudi upravna enota (v njih ima 
izrecno urejeno ravnanje z e-dokumenti in zapisi), vendar pa slednja uporablja še 
mednarodne standarde za upravljanje z dokumenti. Ravnanje z e-dokumenti je na 
upravni enoti enako natanĉno doloĉeno, v obĉini pa to ni. 
Na Upravni enoti Ljutomer pri ravnanju z dokumenti in zapisi poleg veljavne 
zakonodaje uporabljajo tudi: 
 lastna organizacijska pravila oz. navodila, kot so: 
­ Hranjenje in arhiviranje dokumentacije in zapisov 951-0-74/2003-7; 
­ Naĉrt signirnih znakov 020-24/2006-2; 
­ Ravnanje z raĉunalniškimi podatki 951-0-36/2003-6; 
­ Roki hranjenja dokumentacije v UE Ljutomer 951-0-83/2003-7; 
­ Akt o zavarovanju osebnih podatkov 010-24/2005-120; 
­ Navodilo sveta kakovosti v zvezi z obvladovanjem dokumentov 010-
26/2005-1; 
­ Odprema dokumentov v aplikaciji SPIS 010-17/2005-1; 
­ Elektronsko poslovanje 010-14/2007-1 idr. 
 mednarodni oz. nacionalni standardi za upravljanje z dokumenti: 






Graf 1: Odstotek vhodnih in izhodnih dokumentov v e-obliki 
 
Občina in UE Ljutomer: vhodni in izhodni dokumenti 
v e-obliki
od 10 % do 25%
25 % do 33 % 25 % do 33 %















Anketa je pokazala, da ima upravna enota veĉ vhodnih dokumentov (med 33% in 
50%), obĉina pa jih ima med 25% in 33%. Tudi izhodnih dokumentov v e-obliki je na 
upravni enoti veĉ (med 25% in 33%), obĉina pa od 10% do 25%. Rezultat nam kaţe, 
da ima Upravna enota Ljutomer veĉje poslovanje z dokumenti v e-obliki kot pa 
Obĉina Ljutomer. 
Upravna enota pozna oziroma doloĉa roke hrambe in to za papirne in elektronske 
dokumente; obĉina pa je na to vprašanje odgovorila, da ima roke hrambe urejene 
samo za papirne dokumente. Oboji pri tem uporabljajo klasifikacijski naĉrt, vodijo 
evidenco dokumentov elektronsko, razlika je pri uporabljanju Elektronskega sistema 
za upravljanje z dokumenti, saj obĉina uporablja DokSIS, upravna enota pa Lotus 
Notes – SPIS21. 
                                            
21
Pred tem, od zaĉetka nastanka upravnih enot, je UE Ljutomer uporabljala programski paket za 
vodenje dokumentarnega gradiva – BIT, s katerim so zaposleni elektronsko evidentirali zadeve – 
številĉili, in delno uporabljali tudi za pisanje odloĉb na podroĉju gradbeništva. Po uvedbi Lotus Notes-a 
in SPIS-a 1.45 (2001) so zadeve iz BIT-a prenesli v SPIS, v katerem danes vodijo, optiĉno upodabljajo 
s pomoĉjo IMIS sistema vsebinske dokumente. Nimajo pa še praktiĉne moţnosti (ĉeprav ima SPIS ţe 
vgrajeno) e-podpisovanja dokumentov z digitalnim potrdilom in ĉasovnim ţigom.  
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5.1.3 Vprašanja, ki se nanašajo na dokumente in podatke v elektronski obliki 
 
Avtentiĉnost dokumentov na upravni enoti zagotavljajo z ustreznimi informacijskimi 
sistemi in z ustrezno urejenimi in dokumentiranimi poslovnimi procesi, obĉina pa je 





Glede skeniranja – pretvarjanja dokumentov v elektronsko obliko, obĉina to 
tehnologijo naĉrtuje, upravna enota pa jo ţe uporablja; vendar je kljub temu še vedno 
pravno-formalno veljavna papirna oblika, saj originalni papirni dokument vedno 
hranijo. 
 
5.1.3.1.1 Postopek skeniranja vhodnega e-dokumenta ali papirnega dokumenta 
na UE Ljutomer 
 
Vhodni dokument v e-obliki se v vloţišĉu uvrsti v SPIS (kot novi dokument v zadevi; 
ĉe še zadeve ni, se odpre nova, ĉe pa ţe obstaja, pa se dokument doda kot vhodni). 
Za papirni vhodni dokument vloţišĉe odpre novo zadevo ali pa ţe v obstojeĉi zadevi 
odpre novi dokument. Nato s pomoĉjo skenerja (FUJITSU fi-5220c, ISIS 
kompatibilen; TWAIN je poĉasnejši in manj stabilen) in programa SPIS obstojeĉi 
dokument v papirni obliki skenira in uvrsti v zadevo s pomoĉjo programa IMiS 
(priponka dobi obliko .TIFF) kot novi dokument. 
 
5.1.3.1.2 Skeniranje na občini Ljutomer 
 
Obĉina Ljutomer zaenkrat še ne skenira dokumentov, vendar pa imajo namen v 
prihodnosti urediti tudi to zadevo, saj se potreba po tovrstnem obravnavanju 
dokumentov ţe nekaj ĉasa pojavlja. Ko pa bo obĉina prešla na e-naĉin poslovanja, 
pa bo skeniranje sestavni del elektronskega procesa poslovanja. 
 
 
                                            
22
Pri tem vprašanju je najverjetneje prišlo do napaĉnega odgovora glede na predhodne odgovore 




5.1.3.2 Elektronska pošta 
 
Na upravni enoti imajo jasna pravila glede ravnanja z elektronsko pošto, na obĉini pa 
tega nimajo. Upravna enota hrani elektronsko pošto in njej pripeti uradni ali poslovni 
dokument na naĉin, da vse vnesejo oziroma prenesejo v sistem za upravljanje z 
dokumenti, e-pošto in priponke pa natisnejo in z njimi nadalje ravnajo kot s papirnimi 
dokumenti; slednje velja tudi za obĉino. Koliĉino vseh podatkov v elektronski obliki, ki 
jo je potrebno arhivirati, obĉina ni ocenila, upravna enota pa jo je glede na tekoĉo 
zbirko, ki je velika 1,8 GB in stalno zbirko z velikostjo 650 MB. 
 
5.1.3.3 Zaposleni in upravljanje z e-dokumenti 
 
Za vsakodnevno upravljanje z e-dokumenti je primarno odgovoren na obĉini vsak 
sam, ki sicer za te naloge niso dovolj usposobljeni, vendar pa to naĉrtujejo; na 
upravni enoti pa vsak sam in dovolj usposobljeni zaposleni posebej za upravljanje z 
dokumenti. 
 
5.1.4 Vprašanja, ki se nanašajo na arhiviranje e-dokumentov 
 
Obĉina in upravna enota imata potrebo po hrambi elektronskih dokumentov (e-
arhiviranju), vendar rešitve še nimajo. 
Raziskava glede urejenosti hrambe dokumentov v e-obliki je pokazala naslednje 
stanje: 
 1. vprašanje: »Ali imate pripravljeno strategijo / plan hrambe dokumentov v 
elektronski obliki?«: 
- obĉina in upravna enota odgovarjata, da jo naĉrtujejo; 
 2. vprašanje: »Ali pri hrambi elektronskih dokumentov upoštevate interna 
pravila / navodila?«: 
- oboji to naĉrtujejo; 
 3. vprašanje: »Ali pri hrambi elektronskih dokumentov upoštevate ustrezne 
mednarodne standarde?«: 
- upravna enota to naĉrtuje, obĉina pa na to vprašanje ni odgovorila; 
 4. vprašanje: »Ali sedanje organizacijske in tehniĉne rešitve zagotavljajo varno 
in dokazljivo elektronsko hranjenje?«: 
- oboji so odgovorili z NE; 
 5. vprašanje: »Ali o arhiviranju elektronskih dokumentov razmišljate ţe ob 
nastanku ali prejetju dokumenta in ne šele ob hrambi?«: 
- obĉina na to vprašanje ni odgovorila, upravna enota pa je odgovorila z 
DA; 
 6. vprašanje: »Ali shranjene elektronske dokumente obĉasno kopirate na nove 
medije zaradi zastaranja medijev (npr. z disket na CD)?«: 
- obĉina je odgovorila enako kot upravna enota, z NE; 
 7. vprašanje: »Ali shranjene elektronske dokumente obĉasno pretvarjate v 
novejše formate zaradi zastaranja (npr. Word 95 v Word 2003)?«: 
- oboji so odgovorili z NE; 
 8. vprašanje: »Ali so v vaših letnih finanĉnih naĉrtih vkljuĉena finanĉna 
sredstva za arhiviranja elektronskih dokumentov?« 
- tudi tukaj so oboji odgovorili z NE. 
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Z namenom arhiviranja elektronskih dokumentov le-te obĉina in upravna enota 
tiskata in hranita na papirju ter jih hranita v arhivskem sistemu oz. na enotnem 
arhivskem streţniku. Oboji arhivirajo (hranijo) e-dokumente na trdi disk, upravna 
enota pa tudi na magnetni trak. Obĉina nima jasno doloĉenih oseb, ki bi bile 
odgovorne za arhiviranje (hrambo) e-dokumentov, saj vsak zaposleni odgovarja za te 
zadeve sam; za razliko od obĉine pa upravna enota takšne osebe ima, to pa so 
arhivisti in zaposleni, ki nadomešĉajo arhivarja, pri obojih pa bi naj te osebe bile 
ustrezno usposobljene. 
 
Vprašanje »Kako zaskrbljujoĉe so za vašo organizacijo v tem trenutku sledeĉe 
teţave pri dolgoroĉni hrambi elektronskih dokumentov?«), je dalo naslednje 
odgovore (po podvprašanjih): 
 1. vprašanje: »Hitro zastaranje strojne opreme.«: 
- na obĉini je to zaskrbljujoĉe, na upravni enoti pa niti eno niti drugo; 
 2. vprašanje: »Hitro zastaranje programske opreme.«: 
- na to vprašanje so oboji odgovorili, da je zaskrbljujoĉe; 
 3. vprašanje: »Pomanjkanje znanja.«: 
- za obĉino je to zaskrbljujoĉe, na upravni enoti pa je to nezaskrbljujoĉe; 
 4. vprašanje: »Pomanjkanje denarja.«: 
- obĉina je odgovorila, da je to zaskrbljujoĉe, za upravno enoto pa zelo 
zaskrbljujoĉe; 
 5. vprašanje: »Pomanjkanje pravnih in normativnih aktov.«: 
- je na obĉini zaskrbljujoĉe, na upravni enoti pa nezaskrbljujoĉe; 
 6. vprašanje: »Pomanjkanje notranjih pravil in strategij.«: 
- je pri obojih zaskrbljujoĉe. 
 
Vprašanje »Ali za vašo organizacijo drţijo sledeĉe izjave?«, je dalo naslednje 
odgovore (glede na podvprašanja): 
 1. vprašanje: »Hramba elektronskih dokumentov je / bo draţja od klasiĉne 
hrambe papirnih dokumentov.«: 
- oboji so odgovorili z odgovorom ne drţi; 
 2. vprašanje: »Pri vas obstajajo podatki v elektronski obliki, ki jih ne morete 
prebrati (neberljiv medij, neznan format ...).«: 
- na obĉini to drţi, na upravni enoti pa ne; 
 3. vprašanje: »Se je ţe zgodilo, da ste je nekdo za vedno IZGUBIL podatke v 
elektronski obliki (jih niste mogli veĉ prebrati).«: 
- obĉina je odgovorila, da to drţi, na upravni enoti pa to ne drţi; 
 4. vprašanje: »Imate hranjene podatke v elektronski obliki, ki bodo ob 
neustrezni hrambi v prihodnosti neuporabni.«: 
- obĉina pravi, da to drţi, na upravni enoti pa ne; 
 5. vprašanje: »V primeru potrebe (npr. dokaz na sodišĉu) bi ZELO TEŢKO 
hitro in enostavno poiskali nek shranjen ELEKTRONSKI dokument.«: 
- oboji so odgovorili, da to ne drţi. 
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Stanje glede najetja zunanjega izvajalca za razliĉne storitve elektronskega arhiviranja 
in za katere storitve bi organizacija to naredila, ĉe bi se ali pa se je za to ţe odloĉila, 
je naslednje: 
 1. vprašanje: »Storitev hrambe elektronskih dokumentov v celoti«: 
- oboji bi se verjetno odloĉili za to storitev; 
 2. vprašanje: »Svetovanje glede uveljavljenih praks in standardov 
elektronskega arhiviranja«: 
- obĉina in upravna enota sta odgovorili enako; verjetno se bi; 
 3. vprašanje: »Priprava pravil elektronskega arhiviranja«: 
- tudi tukaj so oboji odgovorili z verjetno se bi; 
 4. vprašanje: »Tehniĉno usposabljanje uporabnikov elektronskega arhiva«: 
- obĉina se verjetno bi, upravna enota pa se verjetno ne bi odloĉila za 
to; 
 5. vprašanje: »Storitve izdelovanja varnostnih kopij (backup)«: 
- tudi tukaj se obĉina verjetno bi, upravna enota pa je odgovorila z 
»nismo in ne bomo«; 
 6. vprašanje: »Vzdrţevanje in upravljanje elektronskega arhiva«: 
- obĉina pravi, da se verjetno bi, upravna enota pa se verjetno ne bi 
odloĉila za to storitev; 
 7. vprašanje: »Priprava arhivskih opisnih podatkov za arhivirane dokumente«: 
- oboji se verjetno bi odloĉili za to; 
 8. vprašanje: »Skeniranje papirnega gradiva (digitalizacija)«: 
- oboji pravijo, da se verjetno ne bi; 
 9. vprašanje: »Vzdrţevanje arhiva ter migracije medijev in formatov«: 
- obĉina se verjetno ne bi odloĉila za to storitev, upravna enota pa se 
verjetno bi; 
 10. vprašanje: »Priprava storitve iskanja in dostopanja do elektronskega 
arhiva«: 
- obĉina se verjetno bi odloĉila za tovrstno storitev, upravna enota pa 
odgovarja, da verjetno ne; 
 11. vprašanje: »Dobava strojne in programske opremo za elektronsko 
arhiviranje«: 
- za to storitev pa oboji odgovarjajo, da se verjetno bi odloĉili. 
 
Na anketno vprašanje »Kaj je v vaši organizaciji najveĉja ovira pri dolgoroĉni hrambi 
elektronskih dokumentov (e-arhiviranju)?«, je obĉina odgovorila, da programska in 






5.2 PRIMERJAVA ANKET 
 
Ĉe primerjamo rezultate raziskave, ki je bila izvedena na upravni enoti in obĉini 
Ljutomer s pomoĉjo ankete (Raziskava stanja na podroĉju hrambe elektronskih 
dokumentov), lahko zapišemo, da se prva razhajanja med upravno enoto in obĉino 
zaĉnejo pri zagotavljanju avtentiĉnosti elektronskih dokumentov, saj ne glede nato, 
da je obĉina odgovorila, da to zagotavlja z ustrezno tehnologijo, kot je digitalni podpis 
ipd. (pri tem odgovoru je definitivno prišlo do napake), se takšne e-tehnologije (kljub 
sprejeti zakonodaji) zaenkrat ne posluţuje še nobena od obravnavanih institucij. 
Obĉina in upravna enota dokazujeta verodostojnost elektronskih dokumentov z 
originalom – v fiziĉni obliki. 
Tehnologijo skeniranja upravna enota uporablja ţe nekaj ĉasa, obĉina pa bo morala 
tovrstno delo z dokumenti uvesti še v celoti.  
Glede ravnanja z elektronsko pošto bo morala obĉina urediti svoja pravila ali 
navodila, oceniti pa bo morala tudi pribliţno velikost vhodnih in izhodnih podatkov v 
e-obliki, kar pa je upravna enota ţe storila. Tudi odgovornost zaposlenih za 
vsakodnevno upravljanje z dokumenti bo na obĉini potrebno urediti z ustreznim 
usposabljanjem in v bodoĉe, pri uvajanju hrambe e-gradiva, razmisliti tudi o morebitni 
zaposlitvi ali prezaposlitvi kadra, ki bo v celoti odgovoren za tovrstno delo npr. 
arhivar. 
Odgovori, ki se nanašajo na arhiviranje e-dokumentov, so si s strani obĉine in 
upravne enote podobni, vendar je na strani upravne enote na podlagi odgovorov moĉ 
zaznati, da je njihova strategija poslovanja hrambi e-dokumentov bolj naklonjena kot 
pa na obĉini (kar mislim, da je moĉ pripisati razumevanju tega podroĉja, pa tudi 
temu, da je obĉina samostojen organ, upravna enota pa del drţavne uprave). 
Da bo, ko bo uvedeno arhiviranje e-dokumentov ali s strani obĉine oz. upravne 
enote, najverjetneje pa z najetjem zunanjega izvajalca, laţje, ţe sedaj oboji 
dokumente tiskajo na papir in hranijo na arhivskem streţniku (raĉunalniku). 
Obĉino Ljutomer skrbijo vse teţave (kot so: hitro zastaranje strojne opreme in 
programske opreme, pomanjkanje znanja in denarja ter pravnih in normativnih aktov 
in tudi pomanjkanje notranjih pravil in strategij), upravna enota pa je odgovorila, da 
jih pomanjkanje znanja ter pravnih in normativnih aktov ne skrbi, ravno tako pa ne 
tudi hitro zastaranje strojne opreme. Zelo pa jih skrbi pomanjkanje denarja. 
Glede izgube e-podatkov in njihove neberljivosti ter neuporabnosti zaradi neustrezne 
hrambe, na upravni enoti nimajo problemov, obĉina pa ima s tem ţe teţave. Oboji pa 
menijo, da hramba e-dokumentov ne bo draţja od klasiĉne hrambe dokumentov, 
nimajo pa tudi problemov z hitrim in enostavnim iskanjem shranjenih e-dokumentov. 
Podobne odgovore je obĉina in upravna enota podala tudi na vprašanje glede najetja 
zunanjega izvajalca za razne storitve elektronskega arhiviranja; tako bi verjetno oboji 
najeli storitve hrambe e-dokumentov v celoti, svetovanje glede uveljavljenih praks in 
standardov e-arhiviranja, pripravo pravil ter arhivskih opisnih podatkov, vzdrţevanje 
arhiva in dobavo programske ter strojne opreme. Upravna enota verjetno ne bi najela 
zunanjega izvajalca za tehniĉno usposabljanje uporabnikov e-arhiva, za vzdrţevanje 
in upravljanje e-arhiva, za pripravo storitve iskanja in dostopanja do e-arhiva, oboji pa 
ne za skeniranje papirnega gradiva, obĉina pa pravi, da tudi ne za vzdrţevanje 
arhiva ter migracije medijev. Za storitve izdelovanja varnostnih kopij upravna enota 
ne bi najela zunanjega izvajalca. 
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Rezultati opravljene ankete kaţejo, da je upravna enota, glede zaĉetkov, ki so 
potrebni pred vzpostavitvijo elektronskega arhiva, ne glede na to kdo bo izvajalec 







Na obĉini in upravni enoti se hramba dokumentarnega gradiva še vedno vodi 
papirno, prav zaradi takšnega vodenja dokumentacije pa velik problem predstavlja 
prostor za odlaganje papirnih dokumentov, ki je premajhen in na neprimerni lokaciji. 
Osnovni pogoji za dolgoroĉno hrambo s tem niso zagotovljeni in takšna hramba 
predstavlja resen problem, da tako hranjeni dokumenti v fiziĉni obliki ne bodo imeli 
pogojev za svojo ohranitev, da bi lahko bili nekoĉ dostopni tudi našim naslednikom. 
Potreba po elektronskem arhiviranju, pa naj bo to prek zunanjega izvajalca ali pa 
lastno izvajanje, se pojavlja tako na obĉini, kot tudi na Upravni enoti Ljutomer. 
Vendar pa vzpostavitev takšnega sistema predstavlja še veĉji problem, kot ureditev 
samega prostora za fiziĉno hranjenje dokumentov v papirni obliki, saj se obĉina in 
upravna enota sreĉujeta s pomanjkanjem finanĉnih sredstev za nabavo programske 
in strojne opreme, kadra in drugega, kar je neposredno povezano s tem delom. 
Na upravni enoti Ljutomer so v smislu elektronskega poslovanja veliko bliţje uvedbi 
elektronskega arhiviranja. S pomoĉjo ministrstva za javno upravo pa še mogoĉe 
katerega, bodo za opravljanje dolgoroĉne elektronske hrambe po vsej verjetnosti 
uvedli zunanjega izvajalca. 
Obĉina Ljutomer pa si bo morala kot prvo urediti elektronsko poslovanje z 
dokumentarnim gradivom, kar pa zanje, kot smo ţe omenili, predstavlja veliko 
finanĉno breme, saj so obĉinski proraĉuni majhni, pomoĉi drţave s strani ministrstva 
za lokalno samoupravo pa na ţalost ni. Vendar pa glede elektronske hrambe 
dokumentarnega gradiva vseeno ne bi smeli predolgo ĉakati, saj se dokumenti s 
prilogami vred, ki se sedaj shranjujejo fiziĉno v neprimernem prostoru, lahko tako 
poškodujejo, da postanejo neberljivi ali pa se za vedno izgubijo, kar pa za bodoĉe 
rodove lahko predstavlja nenadomestljivo izgubo. 
Tako zaenkrat ni na obzorju nobene rešitve, ki bi lahko na hitro odpravila problem 
elektronske hrambe podatkov in dokumentov, zato se bo dokumentarno gradivo še 
vedno moralo voditi in hraniti tako kot se je doslej – papirno. Vendar pa bi se 
reševanja te problematike tako eni kot drugi, predvsem pa obĉina, morali lotiti 
postopoma, korak po koraku. Upravna enota se je tega vprašanja ţe lotila v sklopu 
drţavne uprave, ki je veĉja celota, njen interes pa je vpeljava moderne informacijsko-
komunikacijske tehnologije, kar pa pomeni, da se tovrstni problemi rešujejo hitreje na 
drţavni kot pa na lokalni ravni. 
V Sloveniji imamo registriranih ţe kar nekaj organizacij, ki se ţe uspešno ukvarjajo z 
zajemom in hrambo elektronskega gradiva. Imajo akreditirano strojno in programsko 
opremo pri Arhivu RS ter sprejeta in potrjena notranja pravila. Torej, na pomoĉ s 
strani drţave ni potrebno ĉakati, saj znanje usposobljenega kadra zaposlenega pri 
arhivih in njihove izkušnje lahko znatno pomagajo pri prvih korakih k uvedbi 
dolgoroĉne elektronske hrambe dokumentarnega gradiva. 
Kar se pa tiĉe razvoja in integriranja elektronskega poslovanja v javno upravo, lahko 
reĉemo, da se v drţavni upravi, torej tudi na upravnih enotah, kar dobro vpeljuje. 
Vsako leto se na podroĉju e-storitev prevzame kakšna nova zadeva, ki se jo lahko 
rešuje oz. reši kar prek domaĉega raĉunalnika, ki ima dostop do svetovnega spleta. 
Nazadnje se je na Upravni enoti Ljutomer (to seveda pomeni, da so to storitev 
prevzele tudi ostale upravne enote po Sloveniji), letos poleti, vpeljala storitev 
elektronskega odvzema prstnih odtisov (po vroĉitvi biometriĉnega potnega lista 
 
48 
stranki, dostop do prstnega odtisa v e-obliki ni veĉ moţen; to je po avtomatiĉnem 
aţuriranju sistema znotraj matiĉnega registra), ki se je pridruţila lanskoletni 
elektronski storitvi za prepoznavo obraza. Ti dve storitvi, ki se po elektronski poti 
pošljeta izdelovalcu omenjene tiskovine (sedaj je to Cetis), se uporabljata pri 
zahtevku za izdelavo biometriĉnega potnega lista. Vendar pa se pri tej storitvi (e-
odvzem prstnega odtisa) pojavlja vprašanje kako dolg je rok hrambe za prstni odtis in 
kako ga in ĉe ga sploh hraniti (npr. celo ţivljenje neke osebe ?). 
Upravna enota se tudi pospešeno pripravlja na uvajanje dolgoroĉne elektronske 
hrambe s tem, da skenira in shranjuje elektronske dokumente na enotnem streţniku. 
Dokonĉna izvedba tega projekta pa je še oddaljena, saj za konĉanje tega projekta 
zaenkrat ni denarja, izvedba samega projekta pa naenkrat tudi ni mogoĉa in se 
izvršuje po fazah. 
Stanje na obĉinah, konkretneje na Obĉini Ljutomer, pa je precej drugaĉno od stanja 
na Upravni enoti Ljutomer. Obĉina še nima e-poslovanja urejenega niti v takšni meri, 
da bi stranka lahko oddala elektronski zahtevek po e-pošti (kot na primer spletno 
podaljšanje prometnega dovoljenja, ki ga opravlja upravna enota). Prek njihove 
spletne strani je omogoĉeno le tiskanje raznih obrazcev, ki pa jih stranka mora dalje 
urejati fiziĉno. To bo potrebno urediti še pred uvedbo dolgoroĉnega elektronskega 
arhiviranja podatkov (ki bodo nastajali pri elektronskem poslovanju) in dokumentov. 
Na splošno lahko zapišemo, da je upravna enota Ljutomer glede elektronskega 
poslovanja veliko naprej kot pa je obĉina Ljutomer. Tako velik zaostanek obĉine za 
upravno enoto, lahko pripišemo njeni majhnosti, odroĉnosti v smislu geografske lege, 
samostojnosti (za vse odloĉa sama), premajhni zainteresiranosti vodilnih, predvsem 
pa pomanjkanju finanĉnih sredstev.  
Nekatere slovenske obĉine (veĉ mestnih obĉin) so se opogumile in vkljuĉile v projekt 
vkljuĉevanja obĉin v e-upravo. To je pomemben korak pri uvajanju elektronske 
tehnologije v poslovanje z dokumentarnim gradivom, je pa tudi predpogoj za zaĉetek 
uspešnega uvajanja elektronske hrambe na lokalni ravni. Takšen korak, ki so ga ţe 
naredile projektne obĉine, je zgled za celotno lokalno samoupravo, torej za tiste 
obĉine (tudi za obĉino Ljutomer), ki se za elektronsko poslovanje komaj odloĉajo ali 
pa so na zaĉetku uvajanja sistema za elektronsko poslovanje. 
Vsekakor pa bo v bliţnji prihodnosti (nujno) potrebno uvesti v delo lokalne 
samouprave in drţavne uprave vedno veĉ elektronskega poslovanja (ki bo docela 
zamenjalo klasiĉno papirno poslovanje), saj hiter napredek in zahteve uporabnikov 
spletnih aplikacij, ki ţe delujejo na drţavnem portalu E-uprava, silijo k uvedbi vedno 
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RAZISKAVA STANJA NA PODROČJU HRAMBE ELEKTRONSKIH 
DOKUMENTOV 
 
I. Demografska vprašanja: 
V katero skupino spada vaša organizacija? 
  1 javna uprava - ministrstvo ali organ v sestavi, vladna sluţba  
  2 javna uprava - upravna enota  
  3 javna uprava - obĉina  
  4 javna uprava - ostalo (javno podjetje, zavod, center, zdravstvo, 
izobraţevanje)  
  5 zasebni sektor  
 
1. Koliko imate zaposlenih? 
  1 manj kot 5  
  2 od 5 do 9  
  3 od 10 do 24  
  4 od 25 do 49  
  5 od 50 do 99  
  6 od 100 do 250  
  7 nad 250  
 
2. Doloĉite finanĉni podatek za leto 2008 (pribliţno): 
 letni proraĉun (uprava) 
 velikost prihodkov (javno podjetje) 
 ĉisti promet - turn over (zasebni sektor) 
  1 manj kot 41.000 EUR  
  2 od 41.001 EUR do 4.100.000 EUR 
  3 od 4.100.001 EUR do 2.000.000 EUR 
  4 od 2.000.000 EUR do 4.100.000 EUR 
  5 od 4.100.000 EUR do 208.000.000 EUR 
  6 nad 208.000.000 EUR 
                                            
23
 Vprašalnik je povzet in prirejen po anketi mag. Deĉmana. 
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II. Vprašanja, ki se nanašajo na upravljanje z dokumenti in 
podatki v kakršnikoli obliki: 
3. Ali v vaši organizaciji poleg veljavne zakonodaje pri ravnanju z 
dokumenti in zapisi (kakršnekoli oblike) uporabljate še dodatna 
pravila / navodila / strategije?  
(moţnih je veĉ odgovorov) 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da - lastne interne organizacijske predpise / pravila / navodila  
  4 Da - mednarodne / nacionalne standarde za upravljanje z dokumenti 
(ISO, ipd.)  




4. Ĉe ste odgovorili z enim od odgovorov z DA, ali je v njih izrecno 
urejeno tudi ravnanje z elektronskimi dokumenti in zapisi? 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da  
 
5. Ali je v vaši organizaciji ravnanje z elektronskimi dokumenti enako 
natančno urejeno kot ravnanje s papirnimi dokumenti? 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da  
 
6. Pribliţno kolikšen odstotek vhodnih (prejetih) oz. izhodnih (poslanih, 
odpremljenih) poslovnih dokumentov je v elektronski obliki. 
 
 do 10 % od 10 % do 25% 25 % do 33 % 33 % do 50 % veĉ kot 50 % 
vhodnih   1  2  3  4  5 




7. Ali v vaši organizaciji za veĉino dokumentov poznate oziroma 
določate roke hrambe? 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da - za papirne in elektronske  
  4 Da - v glavnem samo za papirne  
 
8. Ali pri upravljanju z dokumenti uporabljate klasifikacijski načrt? 
  1 Da  
  2 Naĉrtujemo uporabo  




9. Kako vodite evidenco dokumentov oz. dokumentarnega gradiva? 
(moţnih je veĉ odgovorov) 
  1 V obliki kartoteĉnih kazal  
  2 V obliki delovodnikov in indeksov  
  3 Elektronsko  
  4 Ne vodimo evidence dokumentov  




10. Ĉe ste odgovorili, da uporabljate elektronsko evidenco dokumentov, 
ali uporabljate Elektronski sistem za upravljanje z dokumenti 
(sistem ne sluţi samo evidenĉnim podatkom o dokumentih temveĉ 
omogoča vnašanje, iskanje in pregledovanje dokumentov – 
skeniranih ali tistih nastalih v izvorni digitalni obliki)? 
(moţnih je veĉ odgovorov) 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 DA- Lotus Notes - SPIS  
  4 DA - DokSIS  




III. Vprašanja, ki se nanašajo na dokumente in podatke v 
ELEKTRONSKI obliki: 
11. Kako zagotavljate avtentičnost elektronskih dokumentov (dokaz 
da dokument je kar naj bi bil)? 
(moţnih je veĉ odgovorov) 
  1 Z ustrezno tehnologijo - digitalni podpis, ĉasovni ţig, ipd.  
  2 Z ustreznimi informacijskimi sistemi  
  3 Z ustrezno urejenimi in dokumentiranimi poslovnimi procesi  
  4 Se še nismo lotili tega problema  




12. Ali pretvarjate poslovne papirne dokumente v elektronsko obliko 
(skenirate)? 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da  
13. Ĉe dokumente pretvarjate v e-obliko (skenirate), katera oblika je za 
take dokumente potem za vas pravno-formalno veljavna? 
  1 Še vedno papirna  
  2 Elektronska  
  3 Obe sta enakovredni  




14. Ĉe dokumente pretvarjate v e-obliko (skenirate), kaj po pretvorbi 
naredite z originalnim papirnim dokumentom? 
  1 Vedno hranimo papirni original  
  2 Papir uniĉimo, ĉe je zakonsko dovoljeno, drugaĉe hranimo  
  3 Papir vedno uniĉimo, saj je vedno dovoljeno  
 
59 
III/ 2. ELEKTRONSKA POŠTA 
Ali v organizaciji obstajajo jasna pravila ali navodila glede ravnanja 
z elektronsko pošto, npr. kdaj je e–sporoĉilo poslovni dokument, ki 
se ga mora evidentirati v evidenci, kdaj se ga lahko briše, kje se ga 
hrani ? 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da  
 
15. Kako se hrani elektronska pošta in njej pripeti uradni / poslovni 
dokumenti (priponke)? 
(moţnih je veĉ odgovorov) 
  1 Vse se vnese / prenese v sistem za upravljanje z dokumenti.  
 2 Evidenĉne podatke o e-pošti se vnese v elektronsko evidenco, e-
pošta taka kot je ostane v poštnem predalu prejemnika.  
  3 E-pošta taka kot je ostane v poštnem predalu prejemnika.  
  4 E-pošta in priponke se natisne in z njimi ravna kot s papirnimi 
dokumenti.  




16. Ali ste ocenili količino vseh podatkov v elektronski obliki 
(dokumenti, podatkovne zbirke), ki jo je potrebno hraniti (arhivirati) – 
krajše ali daljše obdobje? 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  







17.  Kdo je primarno odgovoren za vsakodnevno upravljanje z 
elektronskimi dokumenti?  
(moţna 2 odgovora) 
  1 Informatiki  
  2 Posebej za upravljanje z dokumenti usposobljeni zaposleni  
  3 Pravniki  
  4 Vsak sam  





18. Ali so zaposleni, ki delajo z elektronskimi dokumenti, za ravnanje z 
elektronskimi dokumenti dovolj usposobljeni? 
  1 Ne  
  2 Ne dovolj, še naĉrtujemo usposabljanje  
  3 Da  
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IV. Vprašanja, ki se nanašajo na hrambo elektronskih 
dokumentov: 
E-arhiv NI BACKUP, ni varnostna kopija podatkov streţnika ali 
raĉunalnika, ki se izdeluje periodiĉno (dnevno, meseĉno ipd).  
E-arhiv je samostojen sistem za dolgoroĉno hrambo dokumentov 
ali hrambo elektronskih medijev, pri ĉemer lahko dokumente dnevno 
zajememo, išĉemo, dostopamo, beremo in to ob ustreznem nadzoru, 
upravljanju s pravicami uporabnikov ipd. 
 
19. Ali v organizaciji obstaja potreba po hrambi ELEKTRONSKIH 
dokumentov (e–arhiviranju) . 
  1 Ne  
  2 Da - a rešitve še nimamo  
  3 Da - e-arhiviranje ţe izvajamo sami  
  4 Da - e-arhiviranje ţe izvajamo preko zunanjega ponudnika  
 
20. Kako je urejena hramba dokumentov v elektronski obliki (za 
obdobje veĉ kot 5 let): 
 
 DA Naĉrtujemo NE Ne vem 
1. Ali imate pripravljeno strategijo / plan 
hrambe dokumentov v elektronski obliki?  
 1  2  3  4 
2. Ali pri hrambi elektronskih dokumentov 
upoštevate interna pravila / navodila?  
 1  2  3  4 
3. Ali pri hrambi elektronskih dokumentov 
upoštevate ustrezne mednarodne 
standarde?  
 1  2  3  4 
4. Ali sedanje organizacijske in tehniĉne 
rešitve zagotavljajo varno in dokazljivo 
elektronsko hrambo?  
 1  2  3  4 
5. Ali o arhiviranju elektronskih dokumentov 
razmišljate ţe ob nastanku ali prejetju 
dokumenta in ne šele ob hrambi?  
 1  2  3  4 
6. Ali shranjene elektronske dokumente 
obĉasno kopirate na nove medije zaradi 
zastaranja medijev (npr. z disket na CD)?  
 1  2  3  4 
7. Ali shranjene elektronske dokumente 
obĉasno pretvarjate v novejše formate zaradi 
zastaranja (npr. Word 95 v Word 2003)?  
 1  2  3  4 
8. Ali so v vaših letnih finanĉnih naĉrtih 
vkljuĉena finanĉna sredstva za hrambo 
elektronskih dokumentov?  




21. Ali z namenom arhiviranja elektronskih dokumentov le-te: 
(moţnih je veĉ odgovorov): 
  1 Kopirate na prenosni elektronski medij (CD, magnetni trak ...)  
  2 Tiskate in hranimo na papirju  
 3 Hranite v arhivskem sistemu oziroma na enotnem arhivskem 
streţniku  
  4 Jih hrani vsak na svojem raĉunalniku  
  5 Drugo (prosim vpišite):  
___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
22. Mediji na katerih arhivirate elektronske dokumente so (moţnih je veĉ 
odgovorov): 
  1 Trdi diski (na arhivskih streţnikih / raĉunalnikih / sistemih)  
  2 CD, DVD  
  3 Magnetni trak (DLT, DAT ...)  
  4 Magnetno-optiĉni disk  
  5 Diskete  
  6 Drugo (prosim vpišite):  
___________________________________________________________________ 
23. Ali so v organizaciji jasno doloĉene osebe, odgovorne za hrambo 
elektronskih dokumentov. 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da  
24. Ĉe so doloĉene, so te osebe (moţnih je veĉ odgovorov): 
  1 Informatiki  
  2 Arhivisti  
  3 Vodilni zaposleni  
  4 Vodje oddelkov  
  5 Zaposleni, ki delajo s samimi dokumenti  
  6 Drugo (prosim vpišite):  
___________________________________________________________________ 
25. Ĉe so doloĉene, ali so te osebe ustrezno usposobljene? 
  1 Ne  
  2 Naĉrtujemo  
  3 Da  
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26. Kako zaskrbljujoče so za vašo organizacijo v tem trenutku sledeĉe 











1. Hitro zastaranje 
strojne opreme.  
 1  2  3  4  5 
2. Hitro zastaranje 
programske 
opreme.  
 1  2  3  4  5 
3. Pomanjkanje 
znanja.  
 1  2  3  4  5 
4. Pomanjkanje 
denarja.  
 1  2  3  4  5 
5. Pomanjkanje 
pravnih in 
normativnih aktov.  
 1  2  3  4  5 
6. Pomanjkanje 
notranjih pravil in 
strategij.  
 1  2  3  4  5 
 
27. Ali za vašo organizacijo drţijo sledeĉe izjave: 
 
 Drţi Ne drţi Ne vem 
1. Hramba elektronski dokumentov je / bo 
draţja od klasiĉne hrambe papirnih 
dokumentov  
 1  2  3 
2. Pri vas obstajajo podatki v elektronski 
obliki, ki jih ne morete prebrati (neberljiv 
medij, neznan format ...)  
 1  2  3 
3. Se je ţe zgodilo, da ste je nekdo za 
vedno IZGUBIL podatke v elektronski obliki 
(jih niste mogli veĉ prebrati).  
 1  2  3 
4. Imate hranjene podatke v elektronski 
obliki, ki bodo ob neustrezni hrambi v 
prihodnosti neuporabni.  
 1  2  3 
5. V primeru potrebe (npr. dokaz na 
sodišĉu) bi ZELO TEŢKO hitro in 
enostavno poiskali nek shranjen 
ELEKTRONSKI dokument.  




28. Ĉe bi ali pa ste ţe NAJELI zunanjega izvajalca za razliĉne storitve 
elektronskega arhiviranja, za katere storitve bi to naredili oz. ste ţe 
(ob ustreznih cenah seveda) ? 
 




ne bomo Ne vem 
1. Storitev hrambe elektronskih 
dokumentov v celoti  
 1  2  3  4  5 
2. Svetovanje glede 
uveljavljenih praks in 
standardov elektronskega 
arhiviranja  
 1  2  3  4  5 
3. Priprava pravil 
elektronskega arhiviranja  
 1  2  3  4  5 
4. Tehniĉno usposabljanje 
uporabnikov elektronskega 
arhiva  
 1  2  3  4  5 
5. Storitve izdelovanja 
varnostnih kopij (backup)  
 1  2  3  4  5 
6. Vzdrţevanje in upravljanje 
elektronskega arhiva  
 1  2  3  4  5 
7. Priprava arhivskih opisnih 
podatkov za arhivirane 
dokumente  
 1  2  3  4  5 
8. Skeniranje papirnega 
gradiva (digitalizacija)  
 1  2  3  4  5 
9. Vzdrţevanje arhiva ter 
migracije medijev in formatov  
 1  2  3  4  5 
10. Priprava storitve iskanja in 
dostopanja do elektronskega 
arhiva  
 1  2  3  4  5 
11. Dobava strojne in 
programske opremo za 
elektronsko arhiviranje  
 1  2  3  4  5 
 
29. Kaj je v vaši organizaciji najveĉja ovira pri dolgoroĉni hrambi 







IZJAVA O AVTORSTVU IN NAVEDBA LEKTORJA 
 
Diplomant-ka: Vida Štefanec, rojen-a: 16.6.1969 v kraju Murska Sobota, 
izjavljam, 
da sem diplomsko nalogo z naslovom: 
ELEKTRONSKA HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA: OBĈINA IN UPRAVNA 
ENOTA LJUTOMER 
izdelal-a in napisal-a samostojno. 
 
Strinjam se z objavo diplomskega dela na internetnih straneh. 
 
 
Kraj in datum:           Podpis študenta-ke: 








Diplomsko delo je lektorirala Jasna Branka STAMAN, predmetna uĉiteljica 
slovenskega jezika in višja knjiţniĉarka. 
 
 
 
 
 
 
 
